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مإتطاحة د 
الجه الأول: أسياسياع الحاسبج ونظاء التشغيل 

الفصل الأول: أماسيات الداسييم 0[ [ [ [ 00 
أ. نظرة حامة اماج ونج انع انا اس استطد سه سسوو وا و ا ل 0 
تعريف الحاسب الآلي ا ا ل م 0 
أجيال الحاسبات الآلية ا د 
العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب ام مو ب و امو لل 
؟. أجمزة الإصخال والإخراج في الحاسيم لجو فو دو وو لامجو ونا د عع و اا ب لوو ام 
.١‏ وحدات الإدخال 1115لا أنامطما 0 ا 0 
؟". وحدة المعالجة المركزية (لا22)) 11١انا‏ 01066551160 [112لاع0) عد ”الوك سا سو اا 7 
“". وحدات الإخراج 1115لا أنام آنا 0 لاطا مااي وا ا اس ب ا د ل ا ل 0 
5. وحدات التخزين الثانوية 16©5/ا©0] 510123206 جو كاسنا امامت وبل اما ام 1 
"أ. المكونات البركجية ه5012 الا 
أولاً: نظم التشغيل 51/516115 0061211110 0 
أنظمة التشغيل المشهورة 5161175ل/ا5 6©1211110م0 01 عملا1 ل ا ا 

نظام التشغيل (1/15-605) ا 

نظام التشغيل 0001/5 آلالا ل لال اا 0 

نظام التشغيل 26111051١‏ آلا ا ا 

ثانياً: لغات البرمجة 1300002065 01210111160 0ط 2 
الفاً: البرامج التطبيقية 0106120115 116211011م مم 1[ 0001 
]. أعاسياًبم شياكاه الماسيم ا ا 200 
ماهو المقصود بشبكة أجهزة الحاسب الآلي؟ ©0116 /لاأ 0 3 21'5اثالا ا ا 
لماذا نلجأ إلي الشبكات 0115 /لاأعل! 01 201231112065 1 00 
مشاركة الأجهزة ©21/ال1310! 5121060 0 
مشاركة البرامج والمعلومات 121611161 2110 510012175 5113110 االو اروم وو ا ا 2 
سهولة استخدام الإنترنت /[35ع 1111261 0 مأدنا كناد و إن وااو ساوسو را م 1 


سرعة الاتصال لإأكا1ألا0 6011116611011 110001( 
مركزية البيانات 102123 00112112156 الإ ججح 7اسطستو اماس اوس سسا لس اط 1 
أنواع الشبكات 01!)5/لمأعل! 01 065لا1 0 
شبكة الاتصالات المحلية 8/01 ا ا[ 0 000 
الشبكة الواسعة اله /الا ل 5 
الشبكات اللاسلكية .الا د1 01013212121 0 ااا 0 
4. أماسيارت أن المعلوماءته ل ةم م م 0660000000 0.00.606660666...اطلّة4 
تأمين الحاسب الآلي والبيانات 0213 2110 11لام017© 0أاناعع56 1 ل 
استخدام كلمات المرور 01015/لا0255 5150لا لوا م حت ا للا ل بك 
جدران النار !لاع 1] ا ا يك 
النسخ الاحتياطي للبيانات 0313 (إنا »8261 د02 ل 0 
تأمين أجهزة الحاسب الآلي ضد الفيروسات 5نا!ألا 0161ام0117© 20211151 10أأعع ]0ط 100000 
الفصل الثاني: أساسيارته نظام التشغيل 000157 نالا 
أ. أول جلسة شع 0011/57 الا لو 57 
الدخول إلي 57/ل001!ذلالا "5 نثا0 كص ألالا 51110" لجعي نوو نر اسستسو وها تمستا وله 
إنهاء جلسة استعمال الكمبيوتر 60117010161 7اللا02 1110 ]أأناط5 ل اه 
التجول في أرجاء سطح المكتب 65/110 5/ل001 ثانا ا ا ل اه 
استعمال المؤشر 1اع01ز20 عد5نان آلا ل عام او وكا ا و 6 
تحريك الرموز علي سطح المكتب 75من! ه4كاوء2 وآناهالا 1 1[1[1[1[1[ [ 000000 
قائمة 51214 "ابدأ" ي اااا ا ا 11 1 0011 
شرح مكونات قائمة 51214 "ابدأ" يي ل 
فتح القوائم وإغلاقها ىناع ]لاا 90أ105© 2110 5121110 نطف سق لاس اماف او ا 61 
اختيار الأوامر من القائمة 0177111211015© 5616611110 اذ[ 1 00011 
1 التعافل مع الأطر دبه اد ]نالا طاآثالا ومتكاءه نالا 1 00000000 
التكبير الأقصى والتقليص والاستعادة حجم النافذة دب-0001 0 
نقل النافذة 5/ل0[01ألالا ج و داأنلا0الا! جا سافان بااف فو لاوط (مسانة مم اخاط ووس ك5 
تغيير حجم النافذة 5/لا000آلالا ج 00١١2أادع]‏ 1[1[1[1[1[1[1[1[ [ [ |[ ا 
اغلاق نافذة برنامج 5 ثال11001ثالا 2 1051110) اخ ع ل وا 211 اماق الو او ا 3 


''. التعروكم علي الملفات والمجلدايت 5ء10ه2 لمج 5مازع 00 
مفهوم الملفات والمجلدات0106/5! 300 5هما1نطا ا ا وم جوم و اب وو ب 1 
ترتيب الملفات والمجلدات داخل 5/لا00 0 آلالا اتممة ااا اا الام الوا ال 1 
أنواع الملفات 5علا1 ه11] ا ا ا ا 
. وض الملفاءته والمجلدارتم ١015‏ لمق ك5عااط ومأنثاعالا ا ددبب-0110 0 0 
التعرف علي نافذة "مستكشف ويندوز" ,ع,وام»اع 5/لا300آثالا الجا ا تو 
إظهار محتويات مجلد 5/ع1010 و« آنلاعءآلا الما ا ع م 
4. إداوة الملفات والمجلداءتم ا 00101 تت 0 
إنشاء المجلدات والملفات 15ع0101"! 300 5ع!!؟! 30 أأه01 ال 
إعادة تسمية المجلدات والملفات 8621110 ا ل 
اختيار الملفات والمجلدات 1010615 300 5ع!11 100اعع6اع5 ماد لو ا 1لا رامو اتوم وا 
نسخ ونقل الملفات والمجلدات 00 ألا0آلا! 3110 0 ألام0) ب 0 001 إل 
نسخ الملفات والمجلدات إلي القرص المغناطيسي أو إلي سطح المكتب 00 
نقل أو نسخ أكثر من ملف ع!!1 0116 111311 12701 نو ألاوالاا :0 لام0© اا 
حذف الملفات والمجلدات 1010615 300 5م1ذ! ن00أاعاع0 «انبن مانن ااا ل ا 
استعادة الملفات المحذوفة 5اع010! 0صح 5عاأط؟ ودأءمأدع] ومسا امن وو اسم ا 7 
الجه الثاني: أسامياه استحداء لوحة هفاتيح الحاسيم العربية 
.١‏ حقدعة من حكونات لوحة المفاتيح والجلسة الصحيحة والخحتابة بطريقة اللمس 0 
مكونات لوحة المفاتيح 0 
الكتابة بطريقة اللمس والجلسة الصحيحة و ا ا ل 
الأصابع م ممم ان توتو دي نا وادن قا و1 اموق امناو ساماد مح الف ا 
الساعد ا 00000000000 
الجلسة الصحيحة ا ل 1 
العين 0 
الإضاءة اا 0 
راحة القدمين مامتو طفن لاغ ناونعو رتو اف طاح بلاس اد و م امل 21 
؟. أستخد ام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الحووونم ا 00000 
الدرس الاول: قبل أن نبدأ مأ ا الح لاسو انو لس وام و ساس ام 


توصيل لوحة المفاتيح 0 
تبديل لغة الكتابة 00 
الدرس الثاني: التدريب على كتابة حروف صف الارتكاز ا 000000 
الدرس الثالث: التدريب على كتابة حرفى أ. ل اا 
الدرس الرابع: التدريب على كتابة حروف ع غ ف ق باونل ادق انط او 9 
الدرس الخامس :التدريب على كتابة حروف ةى ر لا ا 0 
الدرس السادس: التدريب على كتابة حروف ه ث وو ااا 000 
الدرس السابع: التدريب على كتابة حروف خ ص ء ز 0 ا 
الدرس الثامن: التدريب على كتابة حروف ض ., ذ ء د (ئ) » طء ظ ح»جءد ...#8 26 ٠٠١٠٠١ ١.‏ 
". أستحداء لوحة المفاتيح لكتابة الأوقاء # اع م١‏ 
الدرس التاسع: التدريب علي كتابة أرقام 217/4 5ه الوك جا ار د ةلل ف 7ل او ا 
الدرس العاشر: التدريب علي كتابة أرقام "١ 4 9 ٠‏ م 7و ١١ 6 ..................١‏ 
؟. أستحد ام لوحة المفاتيع لكتابة العلامارهم ال ا 0 
الدرس الحادي عشر: التدريب على كتابة حروف الهمزة والمدة حا راس سواط ماح جو لا 
الدرس الثاني عشر: التدريب علي كتابة علامات التشكيل ا ا ا 
الدرس الثالث عشر: التدريب على كتابة العلامات الحسابية "- +4 2 "" 000 
الدرس الرابع عشر: التدريب على علامات التنقيط ‏ ؟ : "!.. حاة ومن م ماناو ار اس لا 
الدرس الخامس عشر: التدريب على علامات - ا () 1 1 اا 0 
الجزه الثالث: أماسيات معالج النسحوصس 
أ. كسارات أساسية للتعامل مع البرنامج ا ا 
ماهو برنامج "وورد" 2010 0هللا 21'5دالالا قن تناج ل امو متسه نسحم لس الس م ا 
تشغيل البرنامج 2010 هلالا 51911160 1000000 1ز2ز2ز*زذ 0 
الشاشة الافتتاحية للبرنامج م56:76 2010 0هثالا لامح وا افده البح احاح احساحه شط الو 1 
شريط العنوان ,63 11116 ووو وو يدر ساام دومح مابس باك امم الطو وفوا ل 10 
التبويبات والشريط ه0طط81 300 1855 0000 ا 
شريط أدوات الوصول السريع ,70012 55ععع2م عاءآن© اا 
التبويب 2118 "ملف" ع اس ا مارم ارد انس ا وبي جه ا وجا اموي ل ا و 0 
شرح باقي مكونات نافذة 0وثالا 00 
١‏ ة وعان8 اس ا لما و3 لو تو كه وم كا لاو الوا واو ولو روه و امو ا 111 


نافذة المستند /لا60 0 آلالا 131 117لا 006] 1000[ [ 1[ 11111101 
مؤشر الفأرة ,ع1مزمط ع5دناوالا! و لي وساشكاوس اواسكا ا ام ا 
أشرطة التمرير 8215 561011 ا ا 0 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق اا 
شريط المعلومات 121 5131115 ا ا و ا ا 10 
إنشاء مستند جديد وحفظه 006101116111 الا27 3 مألا ج52 300 ومائدء 6 مع م ل ا 
إنشاء مستند جديد اعتمادا علي القالب التلقائي معيو سو لخ 11 
إنشاء مستند مؤسس علي قالب آخر بب-000 0 ا ا 
حفظ المستند 006101116111 3 5231/6 0 اا ا 
فتح المستندات 0061011161115 06611110 ا ا مادا 
فتح المستندات المستخدمة مؤخراً 0001011161115 01اععع1 0ع م0 سام الل ار 
فتح المستندات من المربع الحوارى لا0ط! 06/1 5110لا 111/111لا006 و ماصع م0 ون 
إنهاء البرنامج 2010 هلالا 01051060 #ا7سسطان امعد ذو وس لاتيم امن ماحمم سواسو ١1‏ 
؟. إصذال النصوص والتمكو فيها ل لطا ل ل 00 
الكتابة داخل المستند 1671 01611110 ]ا ا ا ا ا ل اونا 
التحقق من الإملاء أثناء الكتابة 0 ألا عانطانلا ألاء1 وصذاععء:601© اح ات او 
تعديل المستند ا ا ا ا و ا ا 1 
التحرك داخل المستند 176116ناع 00 لأ8لا0 1غ 8 ألا0ا/اا د01 اا 
تعديل الكتابة »1 (011160ع] ا و 
إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة )اع 108+ اع 5م! 0 
حذف حرف أو أكثر /ع1ع13/3© 3 28أغ+ءاع0 1 1 اا 
"أ. تنسيق النصوص وإضفاء المؤثوات عليها ا ا 
تنسيق الكتابة 10117211100 ]ع1 و ا و ا لس 
التبويب ©1010] "الصفحة الرئيسية" 10100 1 1 ا اا 
تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه 11 
تمييز الحروف وتوضيحها نو وأيا؟ نهاك لصح 5نعأاعهنهطء أطوناطونن ا ا ١‏ 
إلغاء التدسيق 1011221 اع6226 ا 1 
تمييز النص بالألوان 5,هام» 4<اء1 عط1 أطوذاطو1ألا و و او ا ل ا 1 
ضبط محاذاة الفقرات 164 0 أدو1ام ا ااا 00 


١ 


ضبط المسافات بين الفقرات 02120120115 (اععنلااء لورمأع3م؟5 لإاممم 1 
ضبط المسافات بين السطور 1065| لععنثااءط ومأع3م5 /إاممم 8989---- 2*0 
تحديد الهوامش 112310105 ©6230 89« 2( 
ترقيم الفقرات بالأرقام والنقط 154! ج 10 5اع7انات 300 5اعااناط ومالااممم ١5‏ 
ك. التعاحل مع الجداول وَالْقَوائه والعناصر الرسومية التوضيمية و 
استخدام الجداول 00000 ااا 
الكتابة داخل الجدول 164 0أمل/ا1 ا 0 0 0 0 
إدراج الأعمدة والصفوف 5ينا0 200 كمدنااه0 ودأفرعدما ا ااي 
تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف سه و وو ا را 
دمج خلايا الجدول وااعن عاطع] ودأوءعالا 0 0 0ع ا 0 
حذف أعمدة أو صفوف وينا80 200 215انااه© ودتأعاعم يي 7 6 ١‏ 
اختيار نص داخل الجدول وتنسيقه )86 10111311118 30 8أأعءا56 ا 
التدسيق التلقائي للجدول 015031 ]بالل ع08أدلا ل 1 
إدراج الرسوم والكائنات 6615ز0 320 165ام012 أاع5دا م ا ...هه ١‏ 
إدراج صورة من ملف ع]ناأ210 08 أناع دما ال ا 
معالجة الصورة عماباء1أط 3618 انام أم دالا ا ا 
تغيير حجم الصورة أو الشكل علا أءأم 2108أوع] ا امنا 
اقتصاص جزء من الصورة ع1لا1 16م 116 م601 38 23 
تدوير الصورة عالااءأط 2 80191100 1 
حذف صورة أو شكل 6م512 01 عالاأءام 16أعاع0 9-989 ا 122 
إدراج الأشكال التلقائية 5ع م513 8مأغ+اع5ما 1 000 
نقل الشكل أو الرسم 6م583 3 1018ل( ا 
تغيير حجم الشكل وتدويره ©م5!3 01436108 300 08 أ2أوء8] 1١513000‏ 
حذف شكل 6م53 ع08أغأءاع0 و99 ب 52 
تجميع وفك تجميع الأشكال أو الصور 51365 081010018انا 300 5 أم 6101© ١53‏ 
إضافة كائنات أخري في المستند 5أععز00 ماع06 ع مااع وما 00 
0. حعاينة المستندات وطباعقها ا ا 
معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته 101116111 ©0006 3 70 أللاء أناعرم 17 
التحكم فى طريقة عرض المستند أثناء معاينته 511110 الاعألاع اط اروص اي 


طباعة المستند بدون تحضير للطباعة 00610111111 3 10أأطارط 1 1[ ااا 
ال: في الطباعة ا ااا ا 
اختيار الطابعة.اع 21616 ع8 أأععاع5 الو 1 اماس و مس11 
تحديد عدد النسخ 165أم0) 128أ1ععاع5 ا 1[ اا 
طباعة جزء من المستند 00610176111 3 01 102أععاع5 عأ مام مستسيكة اد لو ا 110 
طباعة الصفحات الفردية فقط أو الزوجية فقط 5عع38م (اعلاء 01 000 لإأمه عمأغمامم ا ١‏ 
تحديد الهوامش 55أ1318/! 108أأععاع5 ال ل 11 
الجر الوارج: أسامياه الجصاول الالخترونية 
.١‏ كضارارت أساسية للتعامل مع البرذاهج امم ما مم ال اا 
تشغيل البرنامج اعع0»اا 5191110 اا ا 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج /لا060ىآلالا 2010 اعم اع ودوترهامعاع لل .........447 ...لاد 
التبويبات والشريط مر0طط81 300 1365 مم قت 7 لاا 
شريط أدوات الوصول السريع ,70012 55ععع2م عاءآن© ا م ل 
التبويب ه11 "ملف" ا ال و رج امات ةس بده ا م ع 1 
شرح باقي مكونات نافذة اعع»اع ا و ا 1 
شريط العنوان 638 11116 الكو بق اا ا الي ا بخ و وم 1 
نافذة المصنف /لا200 ]لالا 1111لا 00] مسق اقب بور اسل عا ا ا و11 
مؤشر الفأرة )001 عو5دنا0 انا الا ا جو ننه مضا اسلا ووس واسبساس فا و ا 
أشرطة التمرير 8315 561011 موسق برسي لنقم وا ةلجم ون ومو اكه الا وي فاانا 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 0 0 
شريط المعلومات 21 51311045 ا و او ا ع ا ا 1 
إنهاء كل من المصنف وبرنامج 2010 اعمغا] 1 
إنشاء مصنف جديد 1110 1[ 010 
حفظ المصنف وتسميته لأول مرة ©1150 11:51 ,10 >اه60عاءه ثلا ودذناجح5 ا 
حفظ المصنف أثناء العمل 0 أكا:0 ثلا عا آحاثالا عام وطءاء هلالا و اناج 5 ال 0 
فتح المصنف 16ا01!600/لا 2 0 أاع م0 ا ا ا ا 1 
فتح المصنفات المستخدمة مؤخرا 860201 11010 نو اأمع م0 و 
فتح المصنفات من المربع الحوارى "فتح" "ع“ان8 012100 7اعم0 لورأذنا ومأمعم 0" ندا 
'؟. إصفال البيانات والتمكو في أوراق العمل 000 


١7 


إدخال البيانات 60212 رامعا 0 


كتابة بيانات حرفية في ورقة العمل 0218 164 60م1أ,16مع] ا 
مرجع الخلية 5/5110 ومأمعمع1ع/ااع© اعمعاع ا 
كتابة رءوس الأعمدة و رءوس الصفوف 100أل2ه1! 5/ناه80 300 كملونااه© ومأمعامع لم١‏ 
تغيير عرض الأعمدة طألذآلالا متصدااه© ومأومحط©6 0000 ا 
كتابة الأرقام كزع انالا ومأمعامع 1 1[ 00 
تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء وناج« ااططانوها 5ب ا واج ساسا الما ااام و ا 
اختيار أو تحديد الخلايا والنطاقات 561601101 ا 1001001 اا 0 
اختيار نطاق من الخلايا 30606 100اععاع56 الا ري ا 
اختيار الأعمدة والصفوف 5/لا0؟ )8 1715لا أ0» 01 1و1أأععاء5 ا جا فر 
اختيار أعمدة أو صفوف متجاورة 5نلاه! 10أأ 0117© 01 3006 2 ودأأاععاء5 و م قرا 
اختيار نطافات متباعدة 20065! 1011-60171160160 101أع6ا56 حو رامد موا ما ب ا 1 1 
إضافة بيانات جديدة 0219 الاع2 200 الوستسا مها وتاب مسسستيس ‏ نوف نتمم وح ا 
تعديل محتويات الخلية 00101 (21© 2 نما ألع ل > ل اد ل ال مور اخ ا ا 
التراجع عن التعديلات 1]أ0ع 200لا ااقنفة اننظ مان عدن لوال واس لاسا دف افق الات ا ا 
إضافة سلاسل البيانات 65ن2[1/ا ااعه 101 100170116ئام الو ا ل ل 
استخدام خاصية الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام كزع ط7اناط 01 52165 2 م1 الأع.....لام ١‏ 
استخدام الإإكمال التلقائى لإدخال سلسلة بيانات نصيه 116175 د5عأاء5 0أ-]|أناط مأ الع الما 
التحكم في أوراق العمل لو ميات اووس ب سبوب مجابب _بسبجببجا7اسساسوسسس ا 
التنقل داخل المصنف ع2ا00!: هلالا 2 داوناه:11 نداألاهانا! اماو را 
التنقل داخل الورقة أععا5 2 دأوناهاط] ودأناهاا اا 
إعادة تسمية الأوراق 516615 ند ألصحمء8 1 ذ1[1[1[ذ[1[1[1[1[1[1[1[ [ [ ا 
إدراج الأوراق وحذفها 5عاععطد ودنأأعاعل ممه ودأشرعدما ز[ ز ز 0 
اختيار أكثر من ورقة 51664 2 122 77016 ودناععاء5 ا 
نقل الأوراق ونسخها داخل نفس المصنف 516615 و أناهالاا :© ودالامه© ماس م ١3‏ 
إضافة وحذف الأعمدة والصفوف 7205نااه© 00ح 5نناه80 ومناعاء0 لصح ومتك0م ا 
إضافة صفوف جليدة 5/لا0؟ الاعم وأأزع5وما 0111 000 
حذف الصفوف 5/لاه؟ ومأأعاع0 ا ا ب 
إضافة وحذف الأعمدة 75اناامء ودأأعاع0 300 0 0010م 0 0 0 ااا 0000 


١ 


قنسيق الخايا والجداول وإضفاء الفؤثراته عليها والتحكو في العرض ١‏ 
تنسيق بيانات الأرقام أهع1!ىء!, هلالا جه 214100ه] اا 
تنسيق الأرقام وزع بالط وما أده ممع ااا د 
إلغاء تدسيق الأرقام 01021]1060! 00لا ل 
تدسيق الارقام باستخدام مربع حوار "تندسيق خلايا" ا ا 
تنسيق النصوص ]16 011121610] ا سس اج واب سن ابا ابا ا ا 
تغيير خط ولون الكتابة ,واه 200 02106 ,5126 1001 ومأومهط6 ومنو رس وج سبو امسو ل 
إضافة الحدود 8010615 800350 ماج عو انج زر سقو اطاط اساترة في ااشاعكية الاو 0 
التفاف النص داخل الخلية ومأممه"ثالا )“76 00 0 ا ا ا 
المحاذة وسط مجموعة خلايا الوه مآ )ع1 وماءعامع 6 حقو اسع ل ام 1 
نسخ التدنسيق 10117314 00 لام 60 :0000039 0 0 ا ا ل ا 
التحكم فى تنسيق الورقة أعع!5ى!, هلالا 2 00216100] 77788و ا ؟ 
اختيار تنسيق جاهز للورقة 5ع1/ع1اه6 0 أ5لا اما ب إن ماس سو وي ١‏ ام ا 
استخدام النسُّق 7065عط1 ورأولا ننه ا مستعتوة سا سف زجحا لاسب اوساو ونج لاسو 
تصغير/تكبير بيانات الأوراق 20011110 ا ا 
؟. التعامل مع الدوال والصيخ المسابية دمون1اءصبع لمع كدَاناصممع ا 
مقدمة إلي الصيغ (المعادلات) هانادطرهط 215 اللا 0 
المعامللات المستخدمة في الصيغ (المعادلات) 006121015 ا اا 
الإشارة إلي الخلايا داخل المعادلة 25اناطازه؟ متط انلا ومأعمعمعاع الهء عباأتواع8 ل 
كتابة الصيغ (المعادلات) 5دانالازهط! ومائهء:6© ل ا م اماي انام لام ارو اده لقو 1 
كتابة الصيغ (المعادلات) باستخدام لوحة المفاتيح 0810طالاع»! دزه12 واناصطءه؟ وصاميا1 ا ” 
كتابة الصيغ (المعادلات) بالإشارة إلي أرقام الخلايا ا ا 0 
كتابة الصيغ (المعادلات) بالتأشير بالفارة 12ن10110 216ع؟ه 10 ع10105 ومأولا ا 1 
نسخ الصيغ (المعادلات) 10111004135 20الام 60 00017 ا 
نسخ الصيغ (المعادلات) باستخدام مقبض التعبئة ١130061‏ ١|1ذعا‏ ووأونا 15 1 1 1 1101711 
استخدام الدوال 61105ناآ! 0أونا 0 
ما هى الدالة ؟ مو1أ]عنانا؟ 2 15ج لالالا شي ساق تمجه ااحس اتواة م روف طاطم سامش و ار 111 
التنوبب"الصيغ" 121 101104135 و ماج سسا ان ون واس ا ب ا ل 
الدوال الإحصائية يي ا اياي اا ااي ا 1 1 0 0 


الدالة ()11ان5 ل ار ا ا ا ا ا ا 
الدالة (20 6م مع نام 1111111 1 0 
إدراج الدالة بدلة من كتابتها 101111011 أاع105 10 لاوط لا أأعلانا؟ أنعذطأ ودأولا م ا ا 
الدالة ())1/181 والدالة ()للاالا ل ا 
الدالة ()1ناه© والدالة ()784ل0ال601© اا 
4. التعاحل مع المخططاتت البيانية 0 
تمنيل البيانات بالتخطيط البياني ا ل 
إنشاء التخطيط داخل ورقة العمل سي كي ابن م وال الام السو لحاس الاقا ف رحو ا 
إدراج تخطيط بورقة العمل 611211 2 156111060! اللا حا سأرو وا واو 
إضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات 5اع20 | 01 111185 ]1231© 0010م ال الى لط الس 
تعيين مكان التخطيط البيانى فى المصنف 10841007 2114طء ورأأاعهعا56 ا ال اا 
المصطلحات المرتبطة بالتخطيطات 1676115© 61211 1ن د جرم نه م لاج شي با م ا ا 
حفظ التخطيط 12ح 2 ن0األاج5 00 ا 
تعديل التخطيط وتغيير نوعه 1/06 2114© 0أن0م2ط© منج للش مقا سي ميزه و تسا مو و 117 
تكبير التخطيط أو تصغيرة 1211© 2 865121060 100 ارا اا ا 
حذف التخطيط 12,6 2 150اعاع0 انحن نس الس ماقفسا وط نوو مسقواه امن 1 
اختيار تنسيق التخطيط 10111316 1ل2طء وم أوصقط 6 اا اا 
.١‏ القتمكو في الطباعة ل 0 
طباعة ورقة العمل الل مد ام 0017 مووز مسف اماما سمو م ا 
طباعة ورقة العمل بدون إعداد (طباعة سريعة) 11 ف موف اط اموا ال ا ب ل مف ا 0 
التحكم في خيارات الطباعة 0011005 و نأمط 0 0 ااا 
تحديد عدد النسخ ا 0 
اختيار بعض صفحات الورقة لطباعتها 011101111110000 
اختيار الطباعة ا 0 
اختيار مادة الطباعة ااا 111100 1 1 ا 
ترتيب الطباعة ا ا و ا ا و 11 
تغيير اتجاه ورقة الطباعة ا 0 ا 
تغيير حجم الورقة 0 
اختيار حجم الورقة ساوج معطت نوتسنو لم لاسو نعط وان سف وو سواط الوا و ا 11 


معاينة أوراق العمل تمهيدياً قبل طباعتها 664 ى)!,هلالا 2 00 ذ/ناءأ/اع,م ال مو 
الجن الذافس: أماسيات فواحد البيانارته 
مقدحة كن براحج قواحد البياذائته مهوهاً وبوذاحج قواهد البياناات ددءءءم 
البيانات 6212 1 
المعلومات 101111211011! اب خد ها الوط اع شه لخ ام ا اخ طلبوااط نك قفهه تق اس اماو 1 
ماهى قواعد البيانات؟ 02120256] 4غ ساس أي مور واوا لاود ااا م وا واو امال لاع ا 
نظم إدارة قواعد البيانات العلائقية 8081/15 ناوسا سونو لو 1 
وظائف نظم إدارة قواعد البيانات 02188256 01 55لا 6011111011 1 1 ز 1 ااا 
تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات 0103101265 15 03180356 2 الا0!ا ار م مسبم 
ما هو برنامج 2010 55ع860 16105011آلا! جع الامو ون ا أ تاد كم تار او ل 1 اال ا م 711 
تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 55عع26 وم 1]أ»اء 300 5122100 ا اال م 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج /8ا000آلالا 2010 55عع8 عط ودأرهامعاع اا 
الشريط اه طط81 ا يا ال 
التبويبات 7265 ومسو م ا 
شريط أدوات الوصول السريع ,70012 55عععم عاءآن© مجو ونوج اماو اه ماو و 7117 
التبويب ©211] "ملف" ا ال 
لوحة التنقل 2006م 1021101/اهلا ومأامع م6 7 
إنهاء أكسس 200655 لمأ أأ»اع اي 1 


7 الففاضيه الفرتبطة بقواءت البيانابع والتعامل مع ملفابع قواحت البياناته والمفاضيم 


الموقبطة يقواحد البياناءته م 0 
الفرق بين مصمم قاعدة البيانات ومسئول قاعدة البيانات ومستخدم قاعدة البيانات 0 
مصمم قواعد البيانات 6510161 2136256] مسقي كم كه اتج ند لشت سدح ااجافط ااا 717 
مسئول قواعد البيانات 8011115112101 02126256 ا ا اا 
مستخدم قاعدة البيانات /ع5لا 0212256 00 
التخطيط لقاعدة البيانات 1310م 03136356 ا وح ا الس 1 
المكونات الأساسية لقاعدة البيانات 0100016111© 02130356 82516 مع ساس 1 
التعامل مع ملفات قواعد البيانات اع نم 1ف ام كيهل الخد عند ااام اح ا" 
إنشاء قاعدة بيانات باستخدام القوالب 16021013165 00أذنا 0218035 الاع0 2 ومأكهع:0 و 
إنشاء فاعدة بيانات فارغة 02125256 21هاط نلاعم 2 وصاأهع:0 اسط اق لوق ل و ةن مر و 1 


١ ١/ 


فتح فاعدة بيانات موجودة 02120256 2 100أا6م0 141[ 1[ ااا 
فتح قاعدة البيانات من نافذة 836151306 "معاينة الكواليس" 000008 00 
حفظ ملف قاعدة البيانات 000 
اغلاق قاعدة البيانات ا ل ل ل م ل 0 
"أ. إنشاء الجداول والتمكو فيها ا 0 
إنشاء الجداول باستخدام طريقة صفحة البيانات ا ا ااا 0 
؟. إنشاء الجداول باستخداء طريقة تصميه الجدول انو وح انج او ا 
تعيين المفتاح الأساسى لاع)! انملظ عط1 ومأااع5 ا 5 
تعيين الفهارس 206<“65! 1060أ012 00 ا 
أنواع الحقول 5ع0/ا1 1160 1 
معالج البحث 1220لالا مناكاه0 ا اانه مفو و ساو وده متسفو فق باستو ةالوو ادبا لقا 1 هه ووو قنة؟ 
خصائص الحقول وه1](زعممءط لاواع] او ا ا ال مشي ل 781 
خصائص أخري للحقول 5و116,ع6م 20م 0ات11 تعط01 ا 
6. أستخدام النماطج اي ا الل 
فكرة النموذج وفائدته الاعآلااع/01 0105] سن لل اماس ف امون تمقف وساف وما اونبو فا مويو اق 
التحكم فى اتجاه عرض النماذج 011611191101 10117 ومأوصةط © ا 0 
إنشاء نموذج تلقائي1017 1م510 وماكهع:0 ا ب ا ا ل ا اا 1 
تعديل النموذج 10110 01110 ]ا مب الول امح ا كويظ مداخو اباو شو مو ل خم سة الموو و 1 
تغيير حجم الحقول وتسميتها 111185 0ات11 00ج 0ات11 ومادأوع8 بد زد زد 00032‏ 0 
تغيير عنوان النموذج 1161 1010 2 نو «اأوصدط© 0 
حذف حقل أو حقول من النموذج 101108 2 1/010 105ت11 ومنأأعاءع0 الاح جا اما الحو شرا و 
حفظ النموذج 10117 3 70األا52 ا 
فتح نموذج موجود 101111 2 110 6م00 11 1[ 1 ام 
إضافة سجلات جديدة بواسطة النموذج 101117 5110لا 0105عع؟ الاعط 0010م م لخ 1 
الانتقال بين السجلات داخل النموذج 10110 150أ5نا 05امع8؟ لأوناه1ط] ودألاهالا 0 
تعديل سجلات موجودة 05م0عع؟ 00 أ]أ5أءاء ومأأزلع ل ا اي 71 
حذف السجلات 105م0ع6؟ نل وأاعاع0 0 
غلق أو حذف النماذج 10110 2 وأأعاء0 ,0 ومأده1© [ذ[ز1511[|[ز[ز[ز[1ز[|[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ ز[ [ [ [ [ [  [‏ ااانا 
العمل بطريقة تصميم النموذج 1و1و0 0117] 0 0 


إنشاء نموذج بطريقة معاينة التصميم 651011 101117 160أ5لا 101177 3 ولانأه01 ال 1 
اضافة حقول من الجدول 105اع11 0010م ساس اب ا 
تغيير حجم الحقل أو التسميه ©1111 0ات1؟ ,0 0ات11 2 ودأدأوء8 0 
نقل الحقول أو تسميتها 111165 0ات11 :0 05واء11 ودأناهالا دعن 
اضافة قسم الرأس والتذييل ,20016 / ,ع20ع1! تازه1 0010م 6[ [ز[ [ [ [ [ 0 ا اا 
تغيير حجيم الأقسام 51265 56611005 3010© ل 
إضافة عنوان للنموذج و “,ع25620 10110 0010م امو ال 1ق امكو و 1 
تنسيق خط الكتابة 10014 00214100] ا اه طون ص1 مان ماوطاطو مس0 
أ. أنشاء الامستعلامات واستخداهها ا ال 
ما هي الاستعلامات؟ 01060165 316 21الالا 0000001010ا ا ا ل ل ا 
إنشاء استعلام بواسطة معالج الاستعلامات البسيط لالعنانه 16م52أ5 2 وماأكهع: © ا 
حفظ الاستعلام /[010311 3 70األاج5 ي ج أل دم واو تس م 1 
فتح الاستعلام /010311 2 0 الع م0 رع عه ب خووه لو اوت و ال م ا ا 
تعديل الاستعلام /[010311 3 01156 اموه مت كه سيك اريةة11لق سسمسسوهة مسف الو 11 
حذف الاستعلام مناه ات اوه عا الوا انان اي اموه كسا افد اماه مرج ا ا ل 
1 التجارير ل يي 
ماهي التقارير؟ 0115 مع؟ 36 هلالا #تني انتم اج لاونو سوا نوه ودورت نت رص ونه ما و ا 1/1 
إنشاء تقرير تلقائي 0ع عامدنأك 2 ودوذناهع:01 00010 000 00 
إنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير 1/1220 011م86 11 ناأذنا 011مع؟ 3 ودأكهع: 0 اا 
تعديل تصميم تقرير المعالج أنا0/ا13 01مع؟ 16 ودانا]أكهال! ان 
فتح وإغلاق التقارير 0014ع1 2 150أ105© 300 ولاأمع م0 1 1 0 
حفظ وحذف التقارزير 0011مع؟ 2 نو دأأعاء0 300 ودأناج5 1 
الجن السادس: أماسيات العروضي التقديمية 
أ. مقدمة لبرناحج العروضي التقديمية :مذهم:عسرمم 0 ا 
تعريف البرنامج 2010 111أ0ط رع رنا0مطم 10[ ا 
تشغيل البرنامج 2010 1از0 مع نان ومامعم0 نانس ادفو سخ فاخا انان اام ااا 1 
الشاشة الافتتاحية للبرنامج /لا000آلالا 2010 زنط عترروط 51200150,عل0 انا هلاسا 
سطر التبويبات ,62 7265 ا 
شريط أدوات الوصول السريع ؛,700153 55ععع2 عاءآن© ا ا ا 


1١)]١ 


الشريط 81601 1 
التبويب 1118 "ملف 1[ذ[|1زذ|1|1|1|ذ1|ذ|1[1[|1|[1[1|ذ[|ذ|[|[ |[ |[ ز زا زا 1 1 <*21113101# 
شرح باقي مكونات نافذة 2010 14أ0طمعريامم ام 2100000 
شريط العنواك ,02 11116 00009 ا ا 12 01#*#3أ233 
زر التكبير وزر التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 230 
فتح ملف عرض تقديمي موجود 26561121101 2 70 ألاعم0 ا 00 
فتح العروض التقديمية المستخدمة مؤخراً 16561121100م اعم0 أمعع86 ومأمعم0 52520 
حفظ العرض التقديمي باسم مختلف 13106 011187601 2 50أذلا 0121100ع5ع16م 3 00ألا5.. 
حفظ العرض التقديمي أثناء العمل ءانا عاأطننا 012110ع5ع1م 2 ل األاجح5 ك1 
إغلاق العرض التقديمي 576562191101 3 50زأ5ه610© لخ 
إنهاء البرنامج 2010 1زم طمعرناوط وم ]باع را 70000 


؟. إنشاء العروضي التقديمية وغرضها امنا سوه م أو ا 


إنشاء عرض تقديمي 1121101اع5ع21 2 0121100 عي اع ع ع واد عسوت بوط جه د بد بجع امت ات عه ااه 
إنشاء العروض باستخدام القوالب 162001216 012 0ع25ط 165617121102م 2 وصاأأهء: © 500 
إنشاء عرض تقديمي فارغ 0121100ع5ع/م عاصواط 2 وماتهء:0 ص 0000 


تشغيل العروض 01656/11121101 انا ا ل ا 
طرق معاينة العرض 018561121101 0ص أنلاء الا خب 000 


0 فُوقَهوجه وقنسيق الخصوص ال‎ ١ 
23003000 التعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة‎ 


إضافة عنوان للشريحة ع5!10 2 10 ©1111 2 0010م 0 0 
تغيير حجم مربع النص (7ع010اعع613) »اوط ]/اء1 2 وماداوع8] 1ك« 
نقل مربع النص (7ع010طاعع6123) »“امط ]/اء1 2 ودألاهال! ل ا ل 
إضافة شريحة جديدة بالعرض عل1ا5 نلاعم 2 0010م 0072 0 000010 و20 
تنسيق النصوص داخل العروض ام2222018 300 ع1 لان تق صنمع 500 
تعديل نص الشريحة “16 011100 ]ا و 2320 
اختيار النصوص (تحديدها) 1/4 50أاععا56 989 *11311 
نسخ أو نقل النصوص داخل الشريحة عل5!1 2 دأطأأننا 6اء1 ودأناهال! ,ه ودأامه© 0ك 
حذف نص 16*64 2 وم1أأعاع0 ل 


التراجع عن تنفيذ المهام ]0ع 200لا دبدبب-0000007 1 1 1 1 ز 1 ا ا 
تنسيق النصوص “16 0110211100"ا ااا 
استخدام أزرار التبوبب 110136 "الصفحة الرئيسية" ل ا 
تغيير خط الكتابة وحجمه ©5126 3010 1[/06 1001 للاأوصةط© ا ا 1 
تغيبر محاذاة النص 211011106111 161 5611100 0 0 
تنسيق الفقرات 1م212012ط 0:1021110ا تمسو ل اج ا فوا او ا ا 1 
ضبط تباعد الأسطر 0و7أع3م ١1065‏ ومذااء5 1 
. تغيير حظهر العروض التقديمية ا 
تغيبر لون النص 20101 10111 0 3001© اا 00 0 ا ا ا 
استخدام ذُسُّق (أنظمة ألوان وخطوط) مختلفة ع1 ومذ5نا << ل 
تطبيق خطوط وألوان وتأثيرات نسق جديدة 5اع6116 300 1وام»ء رعاده1 عمعط ودتنزاممم 07 سن 
تغيبر خلفية الشريحة 010101105 >اع2ط 00أ 6300© اماو اا ان طاول ا اح ا 11 
0. تنسيق الجداول وإدراج الكائنات والصور ل 0 
إدراج جدول إلي شريحة العرض عا128 5150| ا ل الل 
إنشاء الجدول عاط12 2 ودتادء:6© 0 
إدخال بيانات الجدول 02193 6ا136 نمأمعامع لب سس اسنوس واو واس مم ا 
تعديل الجدول 6ا106 2 1100ألع] ا ا 
اختيار صف أو عمود أو الجدول كله وعداو أصطاعع1 درو1أععاء5 عاطج1 ا ا ا 
إضافة صفوف وأعمدة إلي الجدول /لاه0؟ 01 ااام الاعم 0010م ا 
حذف الأعمدة و الصفوف دناه ,0 /لا0 ومأأعاعم 0 0 0 ا 
تغيير عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف 1 
تدسيق الجدول 18016 2 11100أ2 مها 0 
إضافة الحدود 5/زع5801/0 0030م 30خ الا سمه اساطاتقاو ااا وو ا 0 
إدراج الكائنات والصور 51,2110 نا!!ا و10ازع5م! ل ل ا ا ا 
إدراج شكل تلقائي 5]2110ناا!! ومأأاع5ما ا ل اي يي ل 
إضافة نص إلى الشكل 5112]10نا!!أ مج 10 مآ غ6اء1 ومذك0م 0 
التحكم في الاشكال 5م562 ود أاامئامه© 0 
تحجيم الشكل أو تديره أو تغيير حجمه 5]121100نا !اا ودألا570011 200 8012159 , ومأدا5. ...01م 
تنسيق الأشكال وتحسينها 512065 011731]100] 0 


تنسيق الشكل باستخدام النمط السريع عالا51 ءاءآنا© من اعت قح ماه رك ا امح ارا ا 1 71711 
إدراج صورة إلي الشريحة من ملف ه!!1 18012 5عالاأءأم ومنلاعدما ل م 0 
إدراج كائن 814/م11© ع 23 مه ع اس اماس ا امت سو ا اسم ا او لك 
أ. تجهيز العروض التقديمية وطباعقها 00 ا 
تجهيز العرض وعرضه علي الشاشة بب00 0 ا 
تجهيز العرض /لا5110 لاا ©5 ص 
تشغيل العرض 0165611131101١‏ 121/10ام15نا 0 وا 
طباعة العرض 0165611121101١‏ 2 101110مطم 9 5 ا 
معاينة العرض التقديمي تمهيدياً قبل الطباعة 111211011اع5ع52 (6 7 أنئاء أ/اعرم شر 9م لاضن 
طباعة شرائح العرض كما هي 01656/11121101 2 مارم ااا ل د ا رش 
التحكم في خيارات طباعة ملف العرض العا عد تواست لق اللو ات 7ل م 1 
الج المارع: أماسيات استخداء الأنترزيهم 
أ. حقدحة عن الأنترنت والمتصفح امنا شنج ا يو اااي 1 بو سواسو 
ماهي الانترنت؟ 12ع1اع11!| ع1 121'5الالا ا وري 
مفاهيم ضرورية ١166655211‏ 15مع0116) ا 
موقع ويب ع511ع/الا ته اتج تاس سقف الولو د 7الاستسخو انا اا ا امع 
عنوان الوبيب (0623101 | ع0106ا50ع! 01101117لا ) 1ثالا لحطف جا ا الوط ااا اال 1 
الارتباطات 15 ذاوعمنالا اا ‏ م ال 0000 ا 
موفر خدمة الانترنت( اع8101/10 ع ن1لااع5 أعرازع]م! ) مردا قحاس رو ا احا مدا لفو 71 
البريد الالكتروني [1121-© حعومة لجووج مسح طن ا مسو دو ماك لأس ونس بس واوا مولع 1 
الإنترنت وبرنامج ويب (الشبكة العنكبوتية العالمية) /الالالالالا 0 0 
مستعرض صفحات الانترنت اع /لا810 (اع ثلا اللخخسة ةلواط قا الاساواا كا فاخاو او ا 
محركات البحث 70165» 562111 الاو ا نه لسار و ام ا 
عناوين الإنترنت 800155 (اعلالا 01 عاناأعنا51 ا ل ا ا ا 1 
أسماء النطاقات 1121365 [21 00] لجج عط فيط اد امات اعوط واس اساسا امسا ل 
الملخصات الاخبارية 855 ا 0 
العمل مع المتصفح ,عزوامءاع 1611م 10 ل 
مستعرض الإنترنت “اع01أمناعا أعنزع1ما ب ا ا 
الدخول إلى الوبيب “اع01ام)اع 161اع21! وصمتاصمعم0© 01١17‏ اا 


التعرف علي نافذة مستعرض الوبيب واستخدامها 5/ل11001آلالا بعوامعاعا لل 0 
شريط المستكشف 631 /ع01امعاا المقية سمسنتس اع سوا او طعا ل 7ه ادو اسار ب 1 
إنهاء المستعرض اع01أمناعا 261زع1! 6105110 0 
؟. العمل مع صفحات الوييت 5وودم امنا ومذدنا 0 
فتح واستخدام المواقع 051165ع/لا 0أ5نا 300 واأمعم0 7 جاسسنب ننه 7اجس اام ا 1 1 
كتابة اسم الموقع ,02 8001655 10 مآ اثانا ومأمعتمع اا لا سنا لل 3 لاما اما 1 
تدشيط ارتباط داخل صفحة ويب 5ا10! اعمملاط نومادلا م ا او م ا 0 
الانتقال للأمام والخلف داخل صفحة الويب 80160105 10هي/لازهع! لمح عاعجح8 كا ل 
إيقاف تحميل صفحات الويب 51١0‏ الا810 م510 00 00 0000 ا ا ا 
إعادة تنشيط الصفحة 3206م لاعنلا ومأطدوع/861 ا الا ان 
إدارة المواقع المفضلة واستخدام المحفوظات باستاو اسه تمك لوست وده مس 1 

استخدام شريط المفضلة 231 13801116 5110لا لل 118و ...5 84 

فتح شريط المفضلة 121011165 1110ا6م07 ل ا ا 0 
إضافة صفحة ويب إلي شريط المفضلة 21/011165 10 0306 لاعنلا 2 800100 اا 00 
تغيير اسم /(حذف موقع من شريط المفضلة 200011165 2 نو5نأعاء0 / ومتصدمعط ان 
استخدام المواقع المقترحة 51165 510006065160 170أ5لا ا ا 0 ا 
حذف العناصر من قائمة المحفوظات 175ع]! /[15101!! 0 مأأعاع 0 
حذف جميع العناصر والملفات المؤقتة ا اي 5 
"'. اليمر في الاذترزيهم 0 ور 
محركات البحث 5ع 7أومغع داعهع56 ا 
أشهر محركات البحث 2001115 65أومع اء563 ا 
البحث باستخدام 6او00) "600016 ونأدنا طعنهء5" 1 
تحسين جودة البحث ١[ع5621‏ 20121160 نار لاساو اسه امك الا اس م 1ف 
؟. إنشاء البريد الالكتروني المجاني ا 
إعداذ 2010 01011001 لاستقبال البريد الالكتروني 5 
6. المشاركة في المنتديات والمجموعات البريدية و 
ما هي مجموعات الأخبار 5و5ع1معاط 6ا4100نا0 0 
الاشتراك في مجموعات الأخبار ا 1 
قراءة رسائل مجموعات الأخبار 0 


المدونات ا 
ما هي المدونات الإلكترونية ؟ ب ا 
كيفية الاشتراك فى المنتديات ا يدق 

الج الثامن: أماسيات إصارة الوقى والبريت الالختروني 

.١‏ كقدعة لحن برناحج إصارة الوقبت 2010 ءاههائن0 3331331313173#3131398ة210131113 

تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 6ل1100نا0 وص نأأالاع :8 و51210  0000701-‏ 0 0 0 00 

التعرف على نافذة 2010 كاه 0!أن© 000000 0 ا 

الشريط دا0ططة8 م مم م م اباس 

شريط أدوات الوصول السريع ,10012 55ععع8م عاءآن© ايان 

التبويب 118 "ملف 111111 

عرض مكونات 2010 عاوهاآن0© عدوي و نع في جو جو قو وام ل و مط اك 7 مع عا ا 7س و و مسي 1 

التحكم في عناصر 2010 )11001نا0 ملم ممم لج 117/7 ااا و لاس 

تغيير أسلوب العرض ا ااا ااا 111111 ااا 
استخدام المجلد /ا1002 010110016 "دفتر اليومية" ا اا 
؟. الهَمكو في بيانات الأتصال 000126215 وم ال اا 
إضافة عنصر في قائمة الاتصال معممة مومه ممق أو م منود ممه ممه مهمه مهمه مه ل لاضع 

استعراض قائمة الاتصال 151 ا 60112615 ع1 وصآنناءآلا 201000000089 

إرسال رسالة إلي شخص موجود بالقائمة 0011361 2 10 7065523606 3 560010 ا 0 

'. التعاحل هع الوسائل الالكترونية وتنسيقها 2000 

فتح الرسالة وقراءتها 2776552306 2 10أ20ع 300 ومامعم0 00 

قراءة المرفقات وحفظها 81121126111 211 0أل/ا52 300 ومأالدء8 0 

الرد على الرسالة 702552606 156 10 نو ألاامع8 0011 0 

الرد علي الجميع |اج 10 نامع 00 

إغلاق الرسالة 27655206 2 ومأوه1ا© 1[ اا 

كتابة وتنسيق رسالة جديدة 17655206 /لا2 3 1021131110 300 ودتأئدء: © ااال 
كتابة رسالة جديدة 55366ع1ل! بناعم ومناجع: 6 1 1[ اما 

تنسيق الكتابة 706552606 2 021]100اه0] 9و0 21310 

إرسال الرسالة ع5530ه1ل! ج ومألمع5 0 0 

إرفاق عناصر مع الرسالة 176552606 2 10 116205 ومأداء1]0م 0 


5: 


ع. التعامل مع كقويء الهو ا كيد 6615 ااا 11 
فكرة التقويم وفائدته 100 1 1[ز[ [ ز 1 1ك 


جدولة موعد أو تقويم 0111117611(م8 دلى ودمتادء1© 0 ز[ ز[ 1 11171111 
جدولة المواعيد الدورية "المتكررة" 0010111611 ملم نومأ ناعع8 ىم ود أانالعطء5 20111 


جدولة الأحداث الهامة 15معناع وأصصجام ا 


4. القمكو في المهاء 15 ا 000012121 0 ا 0ل 


إدخال مهمة جديدة 1256 /لاع0 3 لمأاهع67© ل 
إدخال المهام المتكررة 72515 100 اناع86 ا 00 
تعبير طريقة عرض المهام 12515 0 آنلاءآلا الج لو ع وا ا 
تنظيم المهام 123515 0 أو 302ال! م د اي الس د ا 
1. أستخداء الملامظاتق دء:هل١‏ ل ا الي يي 


الج التامع: أماسياءته تصميه نماطج جمع البيانابه باستخدأم 2010 طادهه؛ما 


أ. كحقدهحة لمن بر ذأحج مصكو النماطج ممما ا 


فيم يستخدم 2010 15ه2ط50م| عن 0111؟ مسي اي ل ا ا ا ا ا 


تشغيل 221 10م1؟ ا ل ا ام ل ل 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج /ئا060صآلالا 2010 طكوطهكما ومتءرهامعاع ا 
الشريط 0رهطط1ا ا ا ا وم ا ا د 
التبويبات 1365 ا ب لاساو و اال 
شريط أدوات الوصول السريع ,100152 ,عاذ ذاطنه عاعآن© الم ا الا ا ا 
التبوبب ع1ؤا "ملف" ل 0 
إنهاء البرنامج 10102241 وم ذأغاءاع؟ ا ل 


؟. إنشاء وتصميء النماطج م ل ا 


6ه 


>» 


1ه 


إنشاء نموذج جديد ل 
"'. إصخال البياناه في النموطج وتعديلها 00000000 
تعديل النموذج تالواط أمظ نا و مرق مويق اه او ا 1 
ُ. إدواج مياصر القمكو 06005 لوناأارعكصا ل 
إدراج مربع نص أو مربع نص منسق (00110© ألاع1 لهام 01 لاع لاعلا ونتازع5ما ,ءءء 
تعيين خصائص عناصر تحكم مربع نص أو مربع نص منسق تب ا ا 
إدراج مربع التحرير والسرد أو مربع القائمة المنسدلة 000 ا 
إدراج عنصر تحكم زر خيار 1101نا8 100أم0 ا 0 
حفظ نموذج 10117 3 70األا52 مف والشصومائة الماططم باتع اموافا ا نمو ماج اسع ا ال 517 
6. أستخداء القوالب الجاهزة ا 0 
1. فشر وطباعة النموطج اا ا 
نشر نموذج 10117 3 00ألا5أاطناط ا عام عوج سجن تم وسو ادع امه تح ع ونوك أ روه جومم سس وي 6 501 
طباعة نموذج 10110 3 أ أماءط الما ا ا ا ااا و ب ل ا عدوا ا 21 
المزن العاشر: أماسياه المؤكرة الالكترونية 60010 
. كقدعة عن برنامج المفكرة الالكترونية 2010 أأهملاعمه 2 
ما هو برنامج "ون نوت" 2010 65 دالالا عأولااع م6 0 
تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 0/0016 150أأءاء 300 519:50 ع ال ل ا 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج /لا000آلالا 2010 ع1ولاع02 ودوتءرهامعاع مع ساطما رفك اا 211 
الشريط 8101 ال 2 
التبويبات 7365 ا ا اا ب-001 0 ا 
شريط أدوات الوصول السريع ,100152 ,عاذ ناطناط عاعآن© ات ل ابول 2 
التبويبب 2118] "ملف" ا 
إنهاء "ود نوت" 2010 وص ذااعاع ع1ملاعم0 لطا ع ا ص 0 ماتمنا شباو ا اب اط ام سي ا 
التجول داخل البرنامج ل ل 2 
عرض شريط التنقل جا سمو اه وناج ديه سجردمين ماسج معدن امم ماسو اممو 
؟. إضاورة حدشقر الملامظات ؛ ١؛‏ 
إنشاء دفتر ملاحظات جديد سنس مدنا ومسل تدرو امسا وابب وا اده نافسع اخخ شوو اش ا 7 2117 
إنشاء مقطع جديد ان جنا اسم لكو وماودرا ومو به بالاوا و ووم لو بام اسه وم ا 2 


إنشاء صفحة جديدة 14141415415111ؤ1[1414141[ 1[ 1[ 1[ ا 0 ااا 
إعادة تسمية المقاطع والصفحات ااا ًٍ0000001 0000 
إعادة تسمية مقطع ا ا ا ا اا ا 
إعادة تسمية صفحة امن 5 ا ١‏ الوه ماودو تلاسو اوبات ار فواوة وا اسطا يج 3 بفواايه اع نج هه الس ا 5 
حذف الصفحات والمقاطع و و ا ا 
حذف دفتر ملاحظات بالكامل اح وم ل ل امل ا ا 
"'. قدوين الملامظانتك ب ا 
كتابة الملاحظات ا ا ل 0 
تنسيق نص الملاحظة ع ا ار 
نقل الملاحظات الواكموره ساسجمب اسساساخس اا ماك ساسم الا واه 
لصق صورة في الصفحة امتح لاجد اوجن ااار اسن افع ل ا الا ا 
إرفاق الملفات بالملاحظات ا اطق اند لما ل واه انو مو عا نج د سس اتوي ماسو اس وا 511 
الجن الحادي كشر: أساسيابت الناشر الْمكُتبِي 2010 عءددوةاطىم 
أ. مقدعة عن برنامج الناشر المكُتبي 2010 مءددناضىم 5# 
ما هو برنامج "ببليشر" 2010 /علاؤوذاطناط 1'5ه الا لودع سمه "اريس انيمو جاسمو ةقد موه امو الاو 51017 
تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 ,عاذ ذاطباط وصذأأكاء 300 51210 6 1 1[ اا 
فهم الشاشة الافتناحية للبرنامج /نا060صآلالا 2010 ,عاد اطنط ومءرهامعاع و ا 5 
الشريط «ا0طط1ة8 ا ال 2 
التبويبات 1365 مب 77و ا اد اي 10 لونم 1 لجا لوا كد و أنه لوووما اقل 5 او و0 201778 
شريط أدوات الوصول السريع ,100152 ,عاد ناطناط عاعآن© انس سد داومو شن ا 2 
التبوبب 2118] "ملف" ل ا 
إنهاء "ببليشر" ,ع5 1اطنط ود أ]نعاع 1 1 1 ا 


؟. أنشاء المنشوواك السريعة ل ل ل 


تغبير تصميم المدشور 10 
إضافة نص مخخكة امن با ةلدات واااكمته دخات ا 
'. إنشاء المنشورات الفاقة 000 
إضافة مربع نص جديد م و ات م ا و ا ا 
تنسيق خط الكتابة ل مه 


إدراج صورة أو كائن رسومي اا 1|100[ 1[  [‏ ز 1 ا 


نقل وتغيير حجم كائنات المنشور وتدويرها 00000 0 ااا 
إضافة الحدود ووو نكق اوج حار وق توا وهل ويا لامكال وامبة ا وموس توبك ساوسو 6 5 
افتصاص صورة تون بط ستحوو عوج ابالقيو ليطي عند احور ماكو ناجم سس وار اان مااوو و ا اي 11 5 
التحكم في التفاف النص ا 
حذف كائن لحي ا ا اي د و ناسين اس وي لمر ل و ل 
إضافة كتل إنشاء 5كاع0واط ودأواأنا8 ا 1 
؟. حفظ وطباعة المنشووراءتم 0074 ااا 
حفظ مدشور وساف افج وس تسوه وس عبسو يحيو و حا وماس السووساه ماسوو ام اموا ان لوقه 
طباعة مندشور ا الا و لك 

الجن القاني عشر: تبادل البيانات بين برامج حايكروسن المكتبية 

ا. كفهوى تبادل البيانات بين البراحج ال ل 7 
ضرورة تكامل برامج 2010 عن0111© ل 
الفرق بين الربط والتضمين ومما ومس لاوما ماما ع وود الوا المح اس لو اوتا تسم ةق 
؟. استخصاء جدول كن الجصاول الالكترونية في معالج النصوس ال 

لصق بيانات ا6ع<اع] املاط ننه انح ماضن وان نمه ؤي ادا امود تنقية خف لافطا فظو قا لقا قفوي الاق 
إدراج ملف اعم»اع] بخن كان جو ج١١‏ لوول سد نوم متخو مناه ناجو سوام اساواساااة ا 
"'. قصدير جدول أو استعلاء من قواحد البيانات إلي ملك نصي ما ووو ب 21 
تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملف نصي(177.) امن م130 ااذه ساسم 
5. ممليات مختلفة من تكاعل التطبيقات بين براحج حايكروسوفت المكتبية ا 
استخدام بيانات 010/الا أو شريحة عرض 014ذز80/عبراوط في اععكاع 0 0 000000000 
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مقدحة 

إن الحمد لله نحمده وتستعينه ونستهديه؛ ونصلى ونسلم على سيدنا محمد صلى الله 
عليه وسلم وآله وصحبه أجمعين. 
(سبحانك لا ملو لزا إلا ها علمتناء إنك أنه العليو المكيو)...وبع. 
فى عام ١94514‏ وقف د. "جون كيمنى" وأعلن : "يوما ما سيصبح تعلم الحاسب ضرورة 
تعادل تعلم القراءة والكتابة» وقتها لم يصدق كنير من الناس هذه النبوءة. واليوم وقد تحقق 
هذا الانتشار الهائل للحاسبات واستخدامها. لم يعد هناك شك فى صدق هذه النبوءة. 
فقد دخل الحاسب اليوم فى كل مجالات الحياة؛ ابتداء من المجالات الكبيرة والمعقدة 
مثل الأغراض العسكرية والصناعات الثقيلة وغزو الفضاءء إلى الأعمال اليومية فى المكاتب 
الحكومية والشركات الخاصة والمدارس والمكتبات ومحلات البقالة. بل أكثر من ذلك فى 
داخل المنازل لأغراض التعليم وضبط ميزانية البيت ... وغيرهاء وقد أدى هذا الانتشار 
الهائل بكثير من الحكومات - حتى فى بلاد العالم الثالث - إلى إقرار سياسة تعليم 
الحاسبات فى جميع مراحل التعليم المختلفة. 
ولذلك فعندما طُلِب منى إعداد مادة تدريبية للحصول على دبلوم علوم الحاسب للمعاهد 
التى تشرف عليها المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني فى المملكة العربية السعودية, 
فقد استشعرت مسئولية كبرى وسعادة غامرة للمشاركة فى تيسير علوم الحاسب لشباب 
هذه الأمة خصوصا فى هذه الظروف التى تمر بها لتتدارك أمتنا ما فاتها وتستطيع مواكبة 
ركب التطور فى شتى نواجى الحياة. 
ولذلك كان على أن أبذل جهدا زائدا للوصول إلى طريقة جديدة تتلخص فى تقديم المادة 
بسهولة وسرعة تتناسب مع الهدف من الدبلومات والدورات التى تقدمها معاهد تعليم 
الحاسب للدارسين. 
يعتمد الشرح على معلومات توضيحية ونظرية مدعمة بخطوات عملية للوصول إلى الهدف 
المنشودء وعند الحاجة نزودك بالشاشات التوضيحية والأشكال الرسومية التى تزيل اللبس 
فى فهم الخطوات العملية المتبقية. 
لقد قمت بترجمة جميع الأشرطة والتبويبات والقوائم وأوامرها ومربعات الحوار. وكذلك 
جميع الخيارات التي تظهر في أي موضوع داخل الأشرطة والتبويبات والنوافذ ومربعات 
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الحوار, مستخدماً في ذلك الترجمة المعتمدة من شركة "مايكروسوفت". الهدف من ذلك 
أن يصلح الكتاب لمن يستخدمون واجهة البرامج عربية أو انجليزية . رغم أن الشاشات تم 
التقاطها من واجهة انجليزية إلا أنك ستستفيد منها إذا كانت واجهة البرامج التي تستخدمها 
عربية لأنك ستجد ترجمة بالعربية لجميع الشاشات التي ستظهر أمامك. 
لقد تم تصميم هذا الكتاب ليسير بك خطوة خطوة في كل المهام التي سترغب بتنفيذها 
في أحد برامج 0111 100501ل/ا! .اذا بدأت من البداية وعملت مع كل التمارين 4 
ستكسب مهارة كافية لتكون قادراً علي إنشاء والعمل مع كل الأنواع الشائعة لمستددات 
©0141 . حسب موضوع الكتاب الذي تقرأه. 

الكتاب تمت مراجعته من قبل المؤسسة العامة للتدريب المهني والتقني بالمملكة 
العربية السعودية. ووجد مطابقاً للخطة المقررة من المؤسسة العامة للتدريب المهني 
والتقني. وهذا هو الكتاب الوحيد المطابق لخطة المؤسسة للحصول علي دورة "استخدام 
الحاسب الالي في الأعمال المكتبية". ويمكن الاعتماد عليه في تدريبس المادة بجميع 
المعاهد ومراكز التدريب التابعة للمؤسسة داخل المملكة. 

في النهاية نود التنويه إلى أن لقطات الشاشة الموجودة فى هذا الكتاب تم التقاطها 
باستخدام نظام التشغيل 7 1001/5لالا ومجموعة 2010 عن01]1 15لا. فإذا كانت 
البرامج المثبتة على جهازك مختلفة, فربما تبدو الشاشات التى تظهر أمامك مختلفة. 

وبعد ... عزيزى القارئ نتركك الآن لتقليب صفحات الكتاب آملين أن تجد المتعة 
والفائدة التى تدشدها. 


(وآخر دهوانا أن المفد لله روج العالمين) . 


محدى محمد أبو العطا 


و 


الجه الأول 
أسياسيابه الحاسي ونظاى التشغيل 
في هذا الجزء: 
الفصل الأول: أساسيات الماسيم 
بالانتهاء من هذا الفصل ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك قادرا 
على. 
©» تعريف الحاسب. والتعرف على أجيال الحاسب 
© العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب 
تمييز أجهزة الإدخال والإخراج 
© التعرف على أساسيات شبكات الحاسب. 


فهم أساسيات أمن المعلومات. 


الفصل الثاني: أساسيات استخداى نظام التشغيل 7 دسهودنا 
بالانتهاء من هذا الفصل ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك قادرا 
ه الدخول إلى 7 0010/5 1آلالا وانهاؤه؛ والتعرف على سطح المكتب وقائمة "ابدأ". 
التعامل مع الأطر. 
© التعرف علي الملفات والمجلدات. 
©»ه عرض الملفات والمجلدات. 
©» إدارة الملفات والمجلدات. 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


أنظوة عامة 





تعريف الحاسب الآلي ‏ ') 

هو جهاز إلكتروني يقوم باستقبال وتخزين البيانات ثم يقوم بمعالجتها ياجراء مجموعة من العمليات الحسابية 
والمنطقية عليها وفقا لسلسة من التعليمات (البرامج) المخزنة في ذاكرته. ومن ثم يقوم بإاخراج نتائج 
المعالجة علي وحدات الإخراج المختلفة. 

أجيال الحاسبات الألية: 

يمكن تقسيم فترات تطور الحاسبات الآلية بحسب التطوير الذي طرأ علي الدوائر الكهربية المكونة 
للحاسب الآلي وطريقة عمله. 

الجيل الأول: 

اعتمد الحاسب في الجيل الأول علي الإلكترونيات المفرغة وأنابيب أشعة المهبط. وأيضا استخدمت لغة 
الآلة (©31301136! 1/13611176) التي تتكون من رمزين فقط هما (0 و 1) في برمجته وكذلك الشربط 
الممغنط كوحدة تخزين سريعة وذات طاقة عالية مع قارئ البطافات المثقبة كوحدة إدخال وإخراج للحاسب 
الآلي. 

الجيل الثاني: 

تم استبدال الترانزستور بدلا من الصمامات المفرغة» وهو عبارة عن شريحة إلكترونية من أشباه الموصلات 
يقوم بالتحكم في تدفق التيار الكهربي» وأصبحت البرمجة أقل تعقيداً بعد ظهور لغة التجميع التي تعتبر من 
لغات المستوي البسيط وتستخدم رموزاً ومختصرات لتمثيل البيانات بدلاً من (0 و 1) وأصبح هناك 
استحداث وتطور في بعض اللغات مثل لغة الفورتران والكوبول. 

الجيل الثالث: 

ظهور الدوائر الكهربية المتكاملة وهي عبارة عن دوائر إلكترونية متكاملة علي شريحة صغيرة من السيليكون 
لا يتجاوز حجمها 1 سم مربع, وتحتوي علي ملايين من المعدات الإلكترونية. 


' هذا الموضوع منقول بتصرف من موقع المؤسسة علي شبكة المعلومات 
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استخدام الحاسب الال في الأعمال المكتبية 


كما ظهر أيضا نظام المشاركة في الوقت 51231190 11106 وهي عملية تنظيم مهام الحاسب الآلي 
المختلفة من عمليات إدخال وإخراج ومعالجة للوصول إلي الاستخدام الأمثل لوحدة المعالجة المركزية» مما 
بساعد علي سرعة استجابة الحاسب, ويشعر كل مستخدم بأنه الوحيد الذي يتعامل مع الحاسب الآلي مع 
وجود عدد كبير من المستخدمين, كما ظهر أيضا في هذا الجيل شبكات الحاسب الآلي /016ام60111© 
016 نالالاع[!. 

الجيل الرابع: 

ظهر أول معالج دقيق (صغير) 21/11610010665501 وأصبح بالإمكان استخدامه في صناعة الأجهزة 
كالساعات الرقمية» والسيارات, وحاسبات الجيبء والأجهزة المنزلية والحاسبات الشخصية. وفي هذا 
الجيل تطورت وسائل تخزين البيانات كأقراص الليزر؛ والأقراصء والأشرطة الممغنطة. 

العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب 

يقوم الحاسب بعمليات أساسية هي : 

.١‏ المدخلات ‏ آنامدرا 

يقصد بعملية الإدخال, قراءة البيانات من وسط تخزين ما وإيصالها إلي ذاكرة الحاسب الرئيسية. أو قد 
تدخل البيانات مباشرة بواسطة لوحة المفاتيح. 

*. المعالجة ورأووعءم,م 

تعتبر عملية المعالجة, العملية الأهم بالنسبة للحاسبء إذا أنها منوطة بوحدة المعالجة التي تمثل الحاسب 
فعلياً وتتم المعالجة حسب برنامج يعده مبرمجون. 

*". المخرجات آنامان0 

عملية الإخراج هي نقل المعلومات من وحدة الذاكرة الرئيسية من أجل حفظها علي إحدى وسائط التخزين 
المساندة أو طباعتها علي الورق أو علي الشاشة. ويوضح الشكل الآتي كيف يعمل جهاز الحاسب الآلي 
وكيف تتم العمليات الأساسية للحاسب الآلي. 


0 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام الدشغي 


وحدة الجهار اللا عأادولة 


داكرتين داخليتين تلثاوتعاا أمدنع ال[ 


بزا0 للملورمع 
“ا ضاراع نا 
(8011) 


وحدات إدخال 
نم11 
عالدنا 


وحدات التخرين 185لا 50130 بخرداالضاخ 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


1 550 | والأخراج في الحاسيم 





/١مالآأ وحدات الإدخال - 5]أ1الا‎ .١ 

يمكن مقارنة الخطوات التي يمر بها عمل الحاسب الآلي بالعمل العقلي الذي يقوم به الإنسان. فالوظيفة 
الأولي من وظائف الحاسب تتمثل في استقبال البيانات عن طريق وحدات الإدخال المختلفة مثل: لوحة 
المفاتيح أو الفأرة أو الماسح الضوئي. ومثال ذلك أن يتم إدخال درجات المتدربين عمن طريق لوحة 
المفاتيح. 





عينة من وحدات الإدخال 


؟". وحلدة المعالجة المركزية (لا22)) ]أ1الا 0١١أ55ع©©0١م‏ ا7]19اع 0 

بعد إدخال البيانات يتم استقبالها وحفظها مؤقتاً داخل الذاكرة العشوائية (1ا1841)- وهي منطقة تحفظ فيها 
المعلومات والبيانات لفترة مؤقتة داخل جهاز الحاسبء وتعمل هذه الذاكرة عمل "السبورة" في الفصل 
الدراسي- تكتت عليها ثم تمسح ما كتبت-. بعد ذلك يبدأ المعالج في إجراء العمليات الحسابية (مثل 
تجميع درجات المتدربين) وكذلك العمليات المنطقية (مثل ترتيب المتدربين الناجحين). 

وتعتبر وحدة المعالجة المركزية من أهم وحدات الحاسب إذ تعالج الأوامر وتنفذ ملايين العمليات الحسابية 
والمنطقية في أجزاء من الثانية. 

ولذلك فإن أول المميزات التي يسأل عنها المستخدم هي سرعة المعالج والتي تقاس فنياً بوحدة الهيرتر وهي 
سرعة النابض أو الساعة الداخلية داخل المعالج, أما الميزة الثانية التي قد تميز معالجاً عن آخر فهي طول 
الكلمة وهذا يعني بشكل مبسط عدد خانات الأرقام (811) التي يمكن معالجتها وتخزينها في المرة 


الواحدة. 


وم 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


9'. وحدات الإخراج ‏ 1|]5الا آلا مآنا0 
تعمل هذه الوحدات علي إظهار المعلومات ونتائج عملية المعالجة المختلفة (مغل شهادات المتدربين)» ومن 


أشهر وحدات الإخراج الطابعة والشاشة. 





عينة لوحدات الاخراج 


. وحدات التخزين الثانوية وعم ألاع(! ©5101230 


تعمل وظائف وحدات الحاسب بشكل متداخل متزامن » وتعتبر وحدات التخزين الثانوية من أبرز دعائم 
وحدات الحاسب المختلفة (إدخال. معالجة, إخراج), فعند عملية الإدخال تقوم وحدات التخزين مثل 
القرص الصلب بحفظ البيانات بشكل دائم ومن ثم يتم تزويد المعالج بالبيانات المطلوبة تماماً عملية 


المعالجة. 


وأخيراً يتم حفظ النتائج النهائية داخل وحدات التخزين المختلفة مل القرص الصلب أو القرص المرن أو 
الأقراص الضوئية وذلك لغرض الرجوع إليها مستقبلاً. 
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عينة لوحدات العخزي 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 





ٌٌّ المكوناءت البوهمجية 1 5011010 


يتكون الحاسب الآلي من شقين أساسيين هما الكيان المادي والكيان المعنوي, ويقصد بهذا أن الأجهزة 
المادية المكونة للحاسب لابد لها من برمجيات (كيان معنوي) بحيث تتحكم فيها وتتابع سير عملها من 
إدخال ومعالجة وإخراج. 
ويمكننا تقسيم البرمجيات إلي ثلاثة أنواع رئيسية وهي: 
.١‏ نظام التشغيل الذي يقوم بالتنظيم والإشراف علي وحدات الحاسب من إدخال ومعالجة وإخراج. 
.١‏ الغات البرمجة التي تمكن مختصي الحاسب من تطوير وبناء البرمجيات (مثل نظام التشغيل). 
*. البرامج التطبيقية التي تقدم الخدمات المختلفة للمستخدمين. 
أولا: نظم التشغيل ١‏ 5[/516/15 6131119م06 
بن اخل سهيل ممة تفيل الخاضي الالي ادشدت نظلم اشع تقوم بور هام في التحكم الي سير 
البيانات والاوامر بين البرامج التطبيقية وأجزاء الحاسب الآلي. وتكون وسيطا بين المستخدم والحاسب 
الآلي» فالمستخدم لا يفهم لغة الحاسب (لغة الآلة) والحاسب لا يفهم لغة الإنسان. 
وبالرغم من أن لكل نظام من نظم التشغيل وظائفه ومزاياه التي تجعله مناسبا للغرض منه ولمجموعة الآللات 
المخصص لها إلا أن هناك وظائف مشتركة في معظم نظم التشغيل نورد منها علي سبيل المثال :- 
استدعاء البرامج المراد تنفيذها من وحدة التخزين (القرص الصلب علي سبيل المثال) إلي 
الذاكرة الرئيسية ووضعها موضع التنفيذ. 
مراقبة تنفيذ وظائف الإدخال والإخراج للبرامج المتعددة أثناء تنفيذها. 
©» نقل الرسائل المتبادلة بين المشغل والبرامج المنفذة وبين بعضها. 
المحافظة لكل برنامج علي حقه في استخدام الوحدات والمساحة من الذاكرة المخصصة له في 
حالة الحاسبات متعددة المستخدمين والتحكم 2 نظام أولوية التنفيذ بالنسبة للبرامج المختلفة. 
ه التحكم في عملية التخزين والنسخ علي الأقراص الممغنطة وترجمة أوامر التشغيل والبرامج إلي 
نبضات كهربائية أو حركات ميكانيكية من الصعب أن يباشرها المشغل أو البرنامج فمثلا لو أردنا 
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تخزين ملف بيانات فإن نظام التشغيل هو الذي يبحث له عن حيز من الفراغ علي القرص 
الممغنط ويقوم بكتابة اسم الملف وتاريخ ووقت كتابته في فهرس القرص. 
ونظام التشغيل عبارة عن برنامج أو برامج متعددة قد تكون مخزنة علي الحاسب الآلي ومسجلة علي شريحة 
من نوع (ذاكرة القراءة فقط) وقد تكون محفوظة علي القرص الصلب كما هو شائع في الأجهزة الشخصية 
وكثيرا ما يكون نظام التشغيل مكون من جزئيين أحدهما أساسي مرتبط بالجهاز مخزن فيه ويسمي (نظام 
الإدخال والإخراج الأساسي) والآخر علي القرص. 
أنظمة التشغيل المشهورة:٠ ‏ 5/5165 6/2419 م0 01 1/06 
نظام العشغيل (1/15-9005) 
يتم العمل مع هذا النظام من خلال عرضه سطورا من النص (الكتابة) علي الشاشة تمكنك من تنفيذ الوظائف 
المختلفة بكتابة أوامر مختصرة الكلمات. لم يعد نظام التشغيل (1/15-105) مستخدماً في هذه الأيام 
نظراً لظهور أنظمة التشغيل حديثة ومتطورة كما ستعرف بعد قليل. 


ا ا ل ا | 


لهم 4ه يبد هأ 4ن © 4ك وميضيمخس 
4ه و4 - هيه سما ءعسدءء 
« مه مععسع م مصاع 


ل 0107 هق 
0000 معد 
7 6295© يد يو> هس جم م 
١-4‏ لك جاه 1 ا[ ليد "مس 
07 6م بض > >٠١‏ وه وو اد 
إل ونع 06 هم 
اهم سر د 100 35-5 اموه 
0 2 مع ١‏ يليا 
17 و 01 
0 0# ل 01م ييا 
17 1 7ه ١‏ :سدع 
أ 4و له ١418©‏ ته 71 رود 

١-5 يسايان‎ 

0 لكظانيا 





نظام التشغيل 7001/5 آلالا 
كلمة 1110011/5/لا على إطلاقها يقصد بها برنامج نوافذ مايكروسوفت 1/5ا100!لالا 116105011/ وهو 


عبارة عن بيئة تشغيل رسومية. وقد حقق انتشارا كبيراً بين مستخدمى الحاسبات الشخصية منذ طرحه فى 
الأسواق مما دفع شركات إنتاج البرامج التطبيقية إلى توجيه غالبية جهودها إلى تطوير برامج تعمل تحته 
للاستفادة من المزايا التي يعطيها لبرامجهم. 
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كان 3.0 5/لا17500آلالا أول إصدارات نظام 001/5آ/لا 116105011/] أما نظام 7 5ثل10001آلالا الذى 
يعتمد عليه هذا الكتاب فى الشرح فهو آخر إصدار حتى لحظة إعداد هذا الكتاب. 

يعرض برنامج نظام التشغيل 10001/5/الا شاشة تشتمل علي رسومء. ويستخدم الفأرة لتنفيذ مختلف 
الوظائف والأعمال في هذه البيئة باختيار الرسوم والصور بدلا من الأوامر والكلمات لتنفيذ مختلف الوظائف 


والأعمال التي تريدها من نظام التشغيل وبهذا يصبح هذا النوع من نظام التشغيل أسهل استخداماً عن غيرة. 





نظام التشغيل [١‏ 105١أع3١//‏ 

نظام ا 05 132611110517/] "ماكنتوش أوس إكس" هو نظام التشغيل الذى يأتى منبتاً على جميع أجهزة 
ماكنتوش. يمكنك استخدام نظام غا 05 1/136131051 " ماكنتوش أوس إكس" لتشغيل البرامج» وإدارة 
الملفات والاتصال بالإنترنت» وأداء عمليات الصيانة الأساسية على الحاسب , لذلك من المهم أن تفهم 
أساسيات عمل هذا النظام. 

أيضاً يعتبر 1/136 بيئة تشغيل رسومية قريبة من نظام 1100010/5/لا وقد نال شهرة عظيمة فى الماضى نظراً 
لاحترافه فى العمل على برامج الرسم إلا أن الإصدارات الحديثة من نظام 11001//5لالا أصبحت تقوم بنفس 
ديام وتشغل نفس البرامج الى تعمل على نظام 9/136 
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طوم ع١‏ 


ثانياً . لغات البرمجة - ١310112065‏ 0012111111110 

يجدر بنا قبل أن نحاول تعريف لغات البرمجة أن نحاول التعرف علي ماهية البرمجة. إن البرمجة تعني كتابة 
البرنامج, والبرامج عبارة عن مجموعة من التعريفات والأوامر المكتوبة برموز خاصة الهدف منها التحكم في 
عمل الحاسب من أجل أداء عمل معين. وعليه فإن لغة البرمجة تتكون من مجموعة من الرموز والقواعد 
تستخدم لكتابة الأوامر التي توجه الحاسب لأداء عمل معين وعند إعداد برامج بإحدى لغات البرمجة فإن 
هذا البرنامج يتم تخزينه علي إحدى وسائل التخزين حيث يمكن استرجاعه وتشغيله عند الحاجة إليه. 

أهمية لغات البرمجة 

إن الاتصال والتعامل مع الحاسب الآلي لا يمكن أن يتم دون وجود وسيلة للتخاطب معد ولذا فإنه يلزم 
وجود لغة مشتركة يتحدثها كل من الحاسب والإنسان علي حد سواء, فكان من الضروري أن نعلم الحاسب 
لغة البشر وهذا أمر لا يزال صعباً أو أن يتعلم الإنسان لغة الحاسب المعقدة وهذا أمر لا يتيسّر لكل إنسان 
ولذا وجب تطوير لغة وسيطة تكون مفهومة للإنسان بعد دراستها ويمكن نقلها إلي الحاسب مباشرة أو 
باستخدام وسيلة من وسائل الترجمة, وهذا يوضح لنا مدي أهمية لغة البرمجة كوسيلة اتصال بين الحاسب 
والإنسان. 

إلا أن هذه الأهمية اليوم تنطبق فقط علي المشتغلين في مجال الحاسب الآلي من المهنيين والهواة, أما 
المستخدمين فلم تعد للغات البرمجة تلك الأهمية حيث توجد الآن في الأسواق الكثير من البرامج التطبيقية 
المفيدة التي يستطيع أن يستخدمها المستخدم العادي دون أي حاجة لمعرفة أي من لغات البرمجة. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الا : البرامج التطبيقية - 00121115١م‏ 110وء[امرم م 

يتم تصميم هذا النوع من البرمجيات لحل مشاكل معينة في مجالات كثيرة تجارية أو علمية أو إدارية...., 
وتستخدمها الشركات والمؤسسات أو الأفراد. ويمكن الحصول علي هذه البرمجيات بطريقتين: 

.١‏ شراؤها جاهزة من محلات بيع الحاسب الآلي ومستلزماته. 

". طلب برمجيتها من المتخصصين بتحليل وبرمجة النظم. 

وأشهر هذه البرامج تلك التي تستخدم للأعمال المكتبية مثل معالجة الكلمات, والجداول الإلكترونية أو 
برامج الرسومات. وسوف تتعرف علي هذه البرامج خلال دراستك لهذا الكتاب. 
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اقتتصرت شبكات الحاسب الآلي فى الماضى على الحاسبات الآلية الكبيرة التى تقوم بأعمال كبيرة مثل 
أعمال البنوك وشركات الطيران. أما فى عالم اليوم فإن شبكات الحاسب الآلي امتدت ليشمل الحاسب 
الآلي الشخصي. وأصبح من السهل ربط أجهزة الحاسب الآلي مع بعضها مهما تباعدت المسافات بينها فى 
أى مكان من العالم. بل أصبح من الممكن أن تتصل من مكتبك أو منزلك لتحصل على معلومات تهمك 
من بنوك المعلومات والمكتبات العالمية فى نفس اللحظة. 

ما هو المقصود بشبكة أجهزة الحاسب الألي ؟ 11/2 هللاة © 21'5 للا 

هو نظام يتيح ربط حاسبين أو أكفثر, أو حاسب مع محطة أو أكثر. ويمكن لأجهزة الحاسب الآلي المرتبطة 
داخل شبكة واحدة أن تتبادل المعلومات فيما بينها كما يمكنها أن تستخدم نفس الأجهزة والبرامج. 

لماذا نلجا إلى الشبكات عزو /اااءل! 01 401/3712965 

هناك أسباب كثيرة لربط شبكات الحاسب الآلي, فحيثما كانت الحاجة إلى مشاركة البيانات أو البرامج, 
فإن ربط الشبكات هو الحل الأمثل. ويمكن اختصار الأسباب التى نلجأ إليها لإنشاء الشبكات فيما يلى: 
»ع مشاركة الأجهزة ع13101//21! 5131/19 

نعنى بمشاركة الأجهزة أن جميع أجهزة الحاسب الآلي المرتبطة بالشبكة يمكنها استخدام أى جهاز آخر 
مرتبط بالشبكة. فمثلا إذا كانت المؤسسة صغيرة وأعمالها قليلة يمكن توصيل طابعة واحدة بجميع أجهزة 
الحاسب الآلي ليستخدمها جميع مستخدمى الشبكة, لأن كل مستخدم لن يحتاج للطابعة طوال الوقت. 
أيضا يمكن لجميع مستخدمى الشبكة استخدام نفس البيانات الموجودة على القرص المغناطيسى والفائدة 
من ذلك أنك تستغنى عن تركيب قرص صلب فى كل جهاز حاسب. 

© مشاركة البرامج والمعلومات 11©111©1!| أ3/10 2100121115 51/131110 

نعنى بمشاركة البرامج والمعلومات أن أى شخص يستخدم حاسبا شخصيا داخل الشبكة يمكنه استخدام 
البرامج والمعلومات الموجودة على أى حاسب آخر. وفى الحقيقة أن مشاركة الأجهزة ومشاركة البرامج 
والمعلومات يكمل كل منها الآخر. فمثلا يمكن أن تقوم إدارة المبيعات بتخزين المبيعات اليومية على القرص 
الصلب الموجود بوحدة الخدمة (/ع/5©1#8) وتستطيع إدارة الحسابات استخدام نفس المعلومات لضبط 
حسابات البيع والعملاء كما تستطيع إدارة المخازن استخدم هذه المعلومات لمراقبة وضبط حركة المخزون. 
ولا تتوقف الفائدة على المشاركة فى المعلومات فقط ولكن أيضا فى البرامج وتحقق مشاركة البرامج فائدة 
عظيمة. فمثلا لو أن جميع المستخدمين يستخدمون برامج معالجة النصوص , فى هذه الحالة يتم تركيب 
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برنامج واحد لمعالجة النصوص على القرص الصلب فى وحدة الخدمة ليستخدمه جميع المستفيدين داخل 
الشبكة. 

© سهولة استخدام الإنترنت /[35»© آ111©6ع111! 11١0‏ أ5لا 

وجود شبكة اتصالات يسمح بتوصيل جميع المستخدمين داخل الشبكة بالإنترنت من خلال اتصال واحد. 
لاشك أن هذا يقلل تكاليف حسابات الإنترنت. فى الحقيقة بدون الشبكة بحتاج كل مستخدم للاتصال 
بالإنترنت عن طريق خط اتصال خاص به هذا معناه أنه لن تكون هناك انترنت. 

ه» سرعة الاتصال /زإلكاء آنا 0011161101١‏ 

توفر الشبكة الوقت وتزيد سرعة العمل» تخيل بدون شبكة أنك تترك مكانك لتنتقل حيث تريد نسخ الملف 
أو تبديل الرمز الموصل إلى جهازك من علبة رموز التبديل لطباعة تقرير. باستخدام الشبكة سوف توفر هذا 
الوقت. 

© مركزية البيانات /١(313‏ 0١1أ1712/12اع‏ 0 

إذا لم تكن تستخدم شبكة. لا يمكنك التحكم فى أجهزة الحاسب الآلي وإدارتها بكفاءة عالية والتأكد من 
أنها تشترك فى توصيفات عامة. كما أنك لاتستطيع أن تتعرف على البيانات الموجودة على كل منها. 
أنواع الشبكات 15( هلا ء/! 01 5ع م/[1 

هناك " أنواع من الشبكات, وهى الشبكة المحلية (10.ا) والشبكة الواسعة (0اهلالا). والشبكة اللاسلكية 
(80الالا) أما من حيث البنية فيمكن تقسيم الشبكات إلى نوعين. النوع الأول شبكة النظير للنظير , 
والنوع الثانى وحدة الخدمة / العميل. وفيما يلى نناقش أنواع الشبكات طبقا للتصنيفين. 

١»‏ شبكة الاتصالات المحلية |8 ا 

شبكة الاتصالات المحلية (011/لالأعل! 8:62 اأجع0٠1)‏ وتختصر هكذا لاله | هى شبكة اتصالات 
لعشبيك مجموعة أجهزة الحاسب الآلي موجودة كلها فى منطقة واحدة. وقد تكون هذه المنطقة مبنى واحدا 
أو عدة مبان قريبة من بعضها. ولذلك فإن نقل البيانات فى الشبكات المحلية يتم بسرعة عالية. وفى شبكة 
الاتصالات المحلية يتم تشبيك حاسب رئيسى يسمى وحدة خدمة /ع/ا#©5 أو جهاز الخدمة الرئيسى مع 
أجهزة الحاسب الآلي أخرى تسمى 01!12513110115لالا أو محطات عمل بواسطة أسلاك. وقد يتم تشبيك 
ملحقات أخرى مع أجهزة الحاسب الآلي مثل الطابعات كما فى الشكل. 


هه 
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2 الشبكة الواسعة ل /الا 

الشبكة الواسعة (011/لاآعل8 8162 ع10لالا) وتختصر هكذا هلالا وهى شبكة تقبل مجموعة من أجهزة 
الحاسب الآلي عبر نطاق جغرافى أكبر مثل المدن والبلاد. تنقل المعلومات عبر الشبكة الواسعة (ظله ل/الا) 
بواسطة خطوط الهاتف أو الميكروويف أو بواسطة الأقمار الصناعية وقد أتاحت هذه الطريقة لمستخدمى 
أجهزة الحاسب الآلي الشخصية الاتصال بقواعد البيانات الموجودة فى أى مكان من العالم والاستفادة 
منها. 
الشبكة اللاسلكية ل41. اللا 

الشبكة اللاسلكية عبارة عن شبكة تعتمد على موجات الراديو لتبادل المعلومات بدلا من الكابلات 
التقليدية. تشبه الشبكة اللاسلكية شبكة الهاتف المحمول (الجوال) من حيث أن المستخدم يمكنه التنقل 
بحرية من مكان لآخر ويظل متصلا بالشبكة من خلال جهاز أجهزة الحاسب الآلي المحمول الخاص به 
دون أن يتصل بكابل الشبكة من الأجهزة التى تستخدم الشبكة اللاسلكية أجهزة الحاسب الآلي المحمولة 
وأجهزة الحاسب الآلي الشخصية والتليفونات المحمولة (الجوالة). يطلق على الشبكات اللاسلكية عبارة 
>ا؟0ثثااعل! 81623 أدع0 ا 55عاثع! للا وتختصر هكذا [اه_الالا كما يستخدم مصطلح 1"ا-آلالا عادة 
للإشارة إلي الشبكات اللاسلكية رغم أنه من الناحية الفنية يشير إلي نوع واحد فقط من هذه الشبكات هو 
تلك التى تعتمد على تقنية 802.116. 

بمجرد تثبيت نقاط وصول إلي الشبكة اللاسلكية تصبح أجهزة الحاسب الآلي المكتبية والمحمولة المجهزة 
ببطاقات [1 .| لاسلكية قادرة علي الاتصال بالشبكة السلكية. هذا يعني أن أجهزة الحاسب الآلي لم تعد 
مربوطة بالبنية التحتية للأسلاك. حرية تامة.... أليس كذلك ؟؟؟ 
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6. أماسيات أمن المعلوماتته 





تأمين أجهزة الحاسب الألي والبيانات 0212 2110 'ءآنام 0171© 179أالاعع5 
فى مجتمع المعلومات الكل يطلع على المعلومات. ولما كانت المعلومات هى رأس مال الشركات فإنها 
أغلى ما يمكن المحافظة عليه. لذلك لابد من توفير سبل تأمين للحاسبات والبيانات لحمايتها من التلف أو 
السرقة أو اطلاع الآخرين عليها. 
عملاً بمبدأ "الوقاية خير من العلاج" يجب حماية أجهزة الحاسب الآلي من الأشخاص غير المصرح لهم 
ومن الفيروسات؛ كما يجب حماية المعلومات بحيث لايطلع أحد عليها غير المصرح له به. أما الشبكات 
فيجب تأمينها من الفيروسات ومن العابثين والمتطفلين. 
فيما يلى بعض المقترحات التى تساعد فى تأمين أجهزة الحاسب الآلي والمعلومات.عند الاتصال المباشر 
بالانترنت سواء باستخدام مواقع التواصل الاجتماعي أو غرف الدردشة أو د الخ 
ه اقتصر في المعلومات الشخصية التي ترسلها عن نفسك 
تفهم أن المعلومات الموجودة علي الانترنت يمكن أن تكون متاحة للجميع 
»ه كن حذرا من الغرباء . 
استخدا مكلمات المرور 355101/0105م 0 1أولا 
إذا كانت البيانات ذات قيمة عالية أوسرية» وتخشى عليها من العبث أو التخريب أو الاطلاع من أشخاص 
غير مسئولين أو متطفلين. لابد فى كل هذه الحالات من استخدام كلمة مرور لحماية البيانات. تزيد الحاجة 
إلى استخدام كلمات المرور فى حالة أجهزة الحاسب الآلي المتصلة بشبكة اتصالات. 
لاتسمح كل البرامج التى تستخدم كلمات المرور ياظهار كلمة المرور أثناء كتابتها ولكن يظهر بدلا منها 
نجمات صغيرة: إمعانا فى السرية. حتى إذا رآها شخص يقف بجانبك لا يمكنه قراءتها. ننصح ببعض 
الإرشادات التى قد تفيدك عند استخدام كلمة المرور. 
قم بتغيبر كلمة المرور بشكل دورى لتسد الطريق أمام أولئك الذين يحاولون بين الحين والآخر فك 
شفرة كلمة المرور. 
© لاتستخدم كلمة مرور يسهل تجربتها مثل اسمك أو اسم أحد أولادك. 
استخدم كلمة مرور تشتمل على حروف وأرقام حتى لايسهل تخمينها أو فكها بالبرامج التى تقوم 
بذلك. 
دون كلمة المرور فى مكان بعيد عن أجهزة الحاسب الآلي . حتى إذا نسيتها يسهل عليك تذكرها. 
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جدران النار الهاناع(اع] 
من المهم أن نفهم ما معني المصطلح |21 /لاع1؟] "جدار النار" ولما تُستعمل جدران النار . 
عند زيارة الانترنت » تمرٌ كمية كبيرة من حركة مرور البيانات المختلفة جيئة وذهاباً بين حاسبك ومزودك 
بالخدمة. معظم حركة المرور تلك غير ضارة نوعاً ما ولا تسبب تهديداً أمنياً لجهازك . لكنه ممكن تماماً أن 
يتمكن شخص مجهول بالنسبة لك من اكتساب وصول غير مرخص له إلي البيانات . يستعمل العديد من 
الؤسسات وبعض الأفراد جهازاً معروفاً ب "جدار نار" يصدًّ بفاعلية أي محاولة للوصول إلي البيانات 
الخصوصية . 
هناك عادة نوعان من جداران النار : جهاز خاص يوضع بين أجهزة الحاسب الآلي والاتصال بالانترنت» أو 
برنامج يشتغل علي أجهزة الحاسب الآلي نفسه . هذان النوعان مصممان ليفحصا البيانات الصادرة والواردة 
ويصدان أي رسائل لا تستوفي متطلبات أمان محدّدة . مثلاآً أي طلبات لإرسال ملف من جهازك إلي شخص 
آخر علي الانترنت لم تأمر جهازك أن يفعل ذلك بصراحة؛ سيوقفها جهاز أو برنامج جدار النار . تكون 
جداران النار مهمة جداً عندما يكون أجهزة الحاسب الآلي متصلاً بالانترنت بشكل دائم. 
النسخ الاحتياطى للبيانات 0818 هنا »8861 
مفهوم النسخ الاحتياطى للبيانات معناه نسخ البيانات ووضعها على أحد وسائط التخزين (شريط مغناطيسى 
أو قرص صلب أو أقراص 210) حتى إذا حصلت مشكلة -لاقدر الله - تسببت فى تلف أو فقد البيانات 
يمكنك استرجاع البيانات على الأجهزة المخزنة عليها وإعادتها إلى أجهزة الحاسب الآلي . 
تحتاج إلى النسخ الاحتياطى للبيانات لأسباب عديدة منها على سبيل المثال الكوارث الطبيعية التى قد 
تتعرض لها مثل الحريق والفيضانات أو الزلازل وتزداد الحاجة إلى إجراء النسخ الاحتياطى إذا كنت 
تستخدم شبكة اتصالات تحتوى على العديد من الأجهزة والبيانات الهامة» وتعد عملية النسخ الاحتياطى 
للبيانات المخزنة على شبكة اتصالات جزءا رئيسيا من العمليات وأحد المهام التى يحملها مدير الشبكة 
على عاتقه. من الضرورى أن تضع خطة لمواجهة المشكلات التى تتعرض لها البيانات الموجودة على 
الشبكة آخذا فى الاعتبار ما يلى: 
ه وضع برنامج منتظم لدسخ البيانات. 
ه احرص على الاحتفاظ بأقراص أو أشرطة النسخ الاحتياطى فى مكان آمن بعيدا عن أجهزة أجهزة 
الحاسب الآلي . يمكن أيضا حفظ مجموعة من هذه الأقراص أو الأشرطة فى مكان آخر بعيدا عن 
موقع الأجهزة والشركة. 
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ه احرص على توفير أكبر قدر من المعلومات عن أجهزة أجهزة الحاسب الآلي والشبكات لأكثر من 
شخص. حيث أن قصر العلم بهذه المعلومات على شخص واحد يحدث ارتباكا شديدا فى العمل 
عندما يتغيب هذا الشخص. 

تأمين أجهزة الحاسب الآألى ضد الفيروسات 5 دنار ألا اءأنام0171© 302/51 و0أاعءأمرط 
فيروسات أجهزة الحاسب الآلي عبارة عن برامج يقوم بتطويرها بعض المخربين المهرة يسموكن ع2 . 
ويتم تحميله في حاسبك من دون أن تعرف ذلك ويشتغل رغما عنك : عند تشغيل هذه البرامج تقوم بتدمير 

البيانات الموجودة على القرص الصلب أو محوها أو تغييرها أو ربما إعادة تهيئة القرص مرة أخرى. 

بإمكان الفيروسات أن تسسنسخ نفسها أيضا . لذا يدشئ الفيروس نسخه عن نفسه مرارا وتكرارا. وبالتالي 

بنتشر من حاسب إلي آخر من خلال الانترنت . 

تنتقل الفيروسات بطرق عديدة أسهمت الإنترنت فى زيادتها وانتشارها. أهم هذه الطرق تنزيل البرامج 

والملفات من أحد مواقع الإنترنت أو فتح مرفقات رسالة الكترونية. بالإضافة إلى الطرق التقليدية لانتقال 

الفيروسات مثل استخدام قرص ملوث بفيروس أو نقل ملفات ملوثة من قرص آخر. 

من الأمور الجديرة بالحذر أن بعض الرسائل قد تصلك متضمنة تحذيرا من وجود فيروس. وتطالبك 

بالموافقة على تدمير هذا الفيروس. أحيانا تكون هذه الرسائل نفسها متضمنة فيروس يتسبب فى حصولك 

على نتائج غير متوقعة عند فتحها أو تشغيلها. لذلك وجب عليك أن تفحص هذه الرسائل جيدا لتتأكد من 

خلوها من الفيروسات. 

فيما يلى بعض الإرشادات التى قد تساعدك ىق حماية حاسبك من الفيروسات. 

تنبيت أحد برامج مضادات الفيروسات بحيث يعمل تلقائيا مع بداية تشغيل أجهزة الحاسب الآلي . 

٠‏ قم بتحديث برنامج مضاد الفيروسات وذلك بتنزيل النسخة المحدثة منه بواسطة الإنترنت. 

© شراء البرامج الأصلية فقط لأن معظم البرامج المدسوخة تحتوى على فيروسات. 

ه تجنب بقدر المستطاع استخدام الأقراص المرنة لنقل البيانات لأنها مصدر جيد أيضا لنقل 
الفيروسات. 

ل لاتفتح رسائل البريد الالكترونى غير معروفة المصدر. 

إذااضطررت لتنزيل برامج عبر الإنترنت» قم بفحص ملفات البرامج قبل تشغيلها. 

©»ه احتفظ دائما بدسخة احتياطية من القرص الصلب الذى تستخدمه لاسترجاع ملفاتك إذا أصابها ضرر. 


/اء 





الفصل الثاني 
أماسياتك استخداى نظام التشغيل 7 دسهكهدنذا 


في هنا الجزء. 


©ه أول جلسة مع 7 5/لا1000لالا. 

© التعامل مع الأطر. 

© التعرف علي الملفات والمجلدات. 
»ه عرض الملفات والمجلدات. 

©» إدارة الملفات والمجلدات. 
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١‏ أول جلمة ع ا 





الدخول إلي ويندوز "7 5الاه0 70 آلالا و5121110” 

تم تصميم 7 5/لا1700لالا كى يتم استخدامه بواسطة عدد من المستخدمين, كأفراد العائلة الواحدة أو 

الشركة الواحدة على سبيل المثال. لذا فحينما تقوم بتثبيت 7 5/لا1100لالا. يطلب منك برنامج الإعداد 

إنشاء رقم حساب لكل مستخدم على حده حتى يتمكن كل شخص من الحفاظ على برامجه وملفاته فى 

معزلٍ عن الآخرين؛ إذا رغب فى ذلك. 

للدخول إلي 7 5/ل11001/الا تابع الخطوات التالية : 

.١‏ اضغط علي زر تشغيل الحاسبء يبدأ الحاسب في العمل ثم يقوم بإجراء بعض الاختبارات للتأكد 
من سلامة التوصيلات والأجهزة المتصلة بالحاسب ويقوم بتحميل ملفات النظام الضرورية واخيراً 
بخوم بتحبيل نظام المتفين .. 


0-2 
00 ليان كن 
1 بير 


؟". إذاكان جهازك يحتوي علي أكثر" من مستخدم فستظهر شاشة الترحيب عارضة أسماء وصور كل 
حسابات المستخدمين النشطة ليقوم مستخدم الجهاز بنقر اسمه أو الصورة المقترنة به بدلاً من أن 
يضطر لكتابته. يمكنك بسهولة التبديل إلى حساب آخر بالنقر على /©05ا ١1161/لا5‏ "تبديل 
|/ 00 دم" . 





ع أت سانا 7 كيان ل اللا 2 





الشاشة الافتتاحية ل 7 ك5ننا0لط نالا 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


0 بعض نسخ 7 5/لا1000/لا قد تتخطي شاشة الترحيب عندما يكون الحاسب الآلي 
4 مخصص لحساب واحد فقط ويكون هذا الحساب غير محمي. 
“. إذاكان حسابك محمياً بكلمة مرور أدخل كلمة المرور في المربع 2355/6010 "كلمة مرور" ثم 

اضغط مفتاح الإدخال. يفتح 7 015ا0001!آلالا ويظهر سطح المكتب محتوياً علي الإعدادات 
الخاصة بالمستخدم الذي اخترته . 

إنهاء جلسة استعمال الحاسب الألي إعآنام 0171 اللا 11119انا51 

للتدريب علي إغلاق الحاسب الآلي, أو قفله وفك القفل أو تنويم الحاسب الآلي وإيقاظه اتبع الآتي: 

.١‏ افتح قائمة 51211 "ابدأ". 

؟". إذا نقرت زر عاد اسك سيتم إغلاق الحاسب الآلي. وإذا نقرت زر خيارات إيقاف 


التشغيل لسك ستظهر قائمة خيارات إبيقاف التشغي 


ا 





قائمة خيارات إيقاف الدشغي 
*. من قائمة خيارات إيقاف التشغيل نشط الخيار المناسب على النحو التالى: 
©»ه 'ع5لا أ16آللا5 "تبديل المستخدم" : إذا أردت التبديل إلي مستخدم آخر بدون إغلاق 


الحاسب الالى. 
011 10 "تسجيل الخروج" إذا أردت إغلاق البرامج المفتوحة والخروج من 5ثل11001ألالا. 
يتم تسجيل الخروج. 


»ء ©إ©0! "تأمين" إذا أردت قفل هذا الحاسب الآلي. 

© 651801 'إعادة تشغيل". لإغلاق جميع البرامج المفتوحة وإنهاء 5/ل1!0001لالا ثم إعادة 
تشغيله مرة أخري. 

ه 516688 "سكون أو نوم" سيقوم الحاسب الآلي بحفظ الملفات والبرامج المفتوحة ثم يدخل 
في حالة سكون تام ويتوقف القرص الصلب عن الدوران وتطفأ الشاشة وكأنه مطفاً. العلاقة 
الوحيدة التي تدلك علي أن الحاسب الآلي في حالة نوم وليس إغلاق تام هي ضوء الطاقة الذي 


اه 
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بظل يومض ببطء. لإيقاظ الحاسب الآلي من حالة النوم أو (السكون) اضغط مفتاح الإدخال 
(بعض الأجهزة تحتاج لضغط زر الطاقة من أجل إيقاظه). 
التجول في أرجاء سطح المكتب «رهغ »!اوه 1 001//5آلالا 
بعد الدخول إلى 7 5/ا00للا ستظهر أمامك واجهة رسومية تسمى /ع5لا ا3ء1أطم6,3 
© وتختصر هكذا الا6. تشتمل الواجهة الرسومية الموجودة في شكل التالي على عناصر 
بعضها جديد وبعضها موجود من الإصدارات السابقة نوضحها فيما يلي: 





شريط المهام سطح المكتب 


مكونات سطح المكتب 
ه رموز "120115": عبارة عن اختصارات للبرامج أو المجلدات أو الملفات أو غيرها من الكائنات 
الموجودة على جهاز الحاسب الالي.ربما تختلف الرموز التي تحصل عليها عن تلك الموجودة 
أمامك في الشكل . يتوقف ذلك علي نوعية البرامج المثبته علي جهازك . 
ه . نوافذ (أطر) "17001/5//ا": الهيكل الذي يظهر بداخله البرنامج أو عرض الملف المجلد. 

"2 شريط المهام "881 7851" : يظهر أسفل سطح المكتب مشتملاً على معلومات أو رموز البرامج. 
وتختلف الرموز والكائنات التي تظهر على سطح المكتب تبعاً للإعدادات والبرامج المثبتة عندك. 
تحت كل رمز على سطح المكتب يوجد اسم العنصر الذي يمثله. النقر المزدوج على أي رمز مقترن 
ببرنامج أو مجلد أو رمز أو شبكة يتسبب في تشغيل البرنامج أو فتح المجلد أو الملف أو الانتقال إلى 

موقع ويب. 


؟ه 
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استعمال المؤشر ع1 ذنم عوناه 1 
تم تصميم 7 100011/5/لا خصيصاً كى يعمل باستخدام الفأرة ©1/10105, حيث يظهر مؤشر الفأرة على 


سطح المكتب بهذا الشكل 5 وبتحريك الفأرة سيتحرك المؤشر فى اتجاه تحريك الفأرة إلى عناصر 
محددة على الشاشة (ستعراف هذه العناصر فيما بعد). 


2 


تشتمل الفأرة على زرين على الأقل, حيث يستخدم الزر الأيسر فى الغالب لاختيار العناصر وسحب 


القوائم وانتقاء الأوامر ويسمى زر الاختيار 81011017 56816011011 بينما يستخدم الزر الأيمن لإظهار 


القوائم الموضعية (ا1©11/! 0017164 التى تحتوى على بعض الخيارات والأوامر الخاصة بأحد العناصر . 
نوضح فيما يلي بعض المصطلحات الخاصة باستخدام الفأرة 


المؤشر اع]1مزممط 

عبارة عن رمز يظهر على الشاشة ليدل على حركة الفأرة أثناء العمل. ويظهر غالباً على شكل سهم 
هكذا 1 إلا أن هذا الشكل يتغير حسب الوظيفة التى يستخدم من أجلها (ستعرف هذه 
الأشكال ووظيفة كل منها بعد قليل). 

التأشير [111110أ0م0ط 

تحريك الفأرة على سطح المكتب يؤدى بدوره إلى تحريك المؤشر على الشاشة؛ لكى تشير إلى 
عنصر حرك الفأرة حتى تضع مؤشر الفأرة فوق العنصر المطلوب. 

القر عداكاء11ا © 

هو ضغطة خفيفة على زر الفأرة الأيسر (زر الاختيار) ثم رفع الإصبع بسرعة. ويتم نقر زر الفأرة 
لأغراض كنيرة منها فتح نافذة أو تشغيل برنامج. 

النقر المزدوج 0ذكاء0!1 عاطاناهن] 

معناه ضغطتين متتاليتين على زر الاختيار (الزر الأيسر للفأرة) وبسرعة خاطفة ثم إطلاق زر الفأرة 
فى الحال. ويستخدم لتشغيل البرامج أو فتح النوافذ فى خطوة واحدة (ستتعرف على أمثلة كثيرة 
فى تمرينات الكتاب للنقر المزدوج). 

السحب 012300100] 

نلجأ لعملية السحب لنقل نافذة أو رمز من مكانه إلى مكان آخر على سطح المكتبء أو تغيبر 
حجم نافذة أو اختيار منطقة منهاء ويتم سحب عنصر بالفارة بتوجيه مؤشر الفارة إلى العنصر 
المطلوب سحبه ثم الضغط على زر الفأرة الأيسر أثناء تحريكهاء وعندما يستقر العنصر 
المسحوب فى المكان المناسب يطلق زر الفأرة. 


د 
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وللتدريب على استعمال الفأرة تابع معنا الخطوات التالية: 
١|‏ «جه المؤشر إلى زر 51314 "ابد" الموجود يسار شريط المهام 73515038 (أو جهة اليمين في 
حالة اختدلاف اتجاه الشاشة) وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم هكذا م انقر زر الفأرة 
الأيسرء تظهر قائمة 51318 "ابدأ" . 
3 القائمة عبارة عن مجموعة من الأوامر تظهر على سطح المكتب, وتستخدم الأوامر 
و- لتطلب من الحاسب تنفيذ عمل ما مثل تشغيل برنامج أو فتح مستند أو غلق ملف مفتوح 
...الخ. 
. انقر أي مكان بعيدا عن قائمة +5631 "ابدأ" , يتم إغلاق القائمة. 
تحريك الرموز على سطح المكتب 1005 «ره]»اوء 1/10/1179 
يمكنك تحريك أى عنصر موجود على سطح المكتب» سواء كان رمزا أم نافذة مفتوحة عن 
طريق سحب العنصر المطلوب إلى مكان آخر. تابع معنا الخطوات الآتية: 
.١‏ وجه المؤشر إلى أي رمز على سطح المكتب 
؟. اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر ضاغطا أثناء سحب الرمز حتى يستقر فى مكان آخر ثم أطلق 
زر الفأرة» يظهر الرمز فى المكان الذي نقلته إليه . 
*. اسحب الرمز مرة أخرى إلى مكانه الأصلى. 
قائمة +رج:5 "ابدأ" 
١‏ 
سنولي للزر 51211 "ابد" في 7 5/ل111001لالا اهتماماً خاصاً نظراً لكونه هي بوابة الدخول لكافة 
البرامج والتطبيقات والإعدادات الخاصة ب 7 5/ا1!1001لالا وجهاز الحاسب الآلي الخاص بك , عندما 
تنقر علي زر 51811 "ابدأ" ستظهر قائمة 51314 "ابدأ" كما في الشكل وهي تحتوي كما تري علي العديد 
من الأوامر لتنفيذ المهام المختلفة . قد يختلف شكل قائمة 51814 "ابد" عن الشكل الموجود لديك 
لاختلاف النسخ المثبتة علي الأجهزة . كما أن قائمة 51314 "ابدأ" تتغير تبعاً للبرامج والملفات المفتوحة 


مؤخرا . 


ه 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


صعنة حساب 





اي ورور يبي ميب 
الما 


2 تم 0 يعوعمثم اوبح مناء١‏ 
البرامج المثبته 
0 عجو فعميوم : 2 
ضما 5 القسم العلوي 


“وق 2010 امون ممووعتاءا 
ككل ورم هبج عمسم 


0 المضمبوي )م2 +20 وراب 
21 حسة 7 1١‏ القسم الأوسط 
البرامج التى تم 87 فيد محههه مسن 0 
فتحها مؤخراً 


للا 0 عو ع0 المومو ع١‏ 


ياد 5 القسم السفلي 


مكونات قائمة 51204 "ابدأ" 





شرح مكونات قائمة 511 "ابد" 

أصبحت قائمة 51811 "ابدأ" في شكل عمود واحد فقط واختفت القوائم المتتابعة منها مما يتيح لك 
مساحة عمل أكبر لمشاهدة أكبر قدر من مساحة النوافل التي تقوم بفتحها . 

تلاحظ القسم العلوي من القائمة يحتوي علي : 

و ارتباطات لبعض البرامج , هذه الارتباطات مثبتة (مسمرة) بشكل افتراضي وتسمي هذه المنطقة التي 
يظهر فيها البرامج المغبئة (المسمرة) 42162 51001215 0060[ . يمكنك إعادة ترتيب 
البرامج الموجودة في هذه المنطقة كما ستعرف بعد قليل . 

تحت الخط الأفقي الأول توجد ارتباطات إلي آخر برامج فتحتها مؤخراً. عند تشغيل 7 5/لا1001لالا 
لأول مرة يتولي البرنامج إعداد هذه الارتباطات بحيث تعرض ارتباطات إلي بعض البرامج التي تأتي مع 
7 5لل17001لالا مغل !011 013ع1لا! 5/لا1001آلالا وتتغير هذه الارتباطات فيما بعد بناء علي 
البرامج التي تقوم يتشغيلها. 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


ه تحت قائمة البرامج المشغلة مؤخراً ت تجد الارتباط 810013175 [ال8 "كافة البرامج" . وهو الارتباط 
الذي يسمح بإيجاد وتشغيل أي برنامج منبت لديك. 

تنقسم الجهة اليمني (أو اليسري في حالة اختلاف اتجاه الشاشة) لقائمة 51211 "ابد" هي الأخرى إلي " 

أقسام هي : 

ه القسمالعلوي يظهر فيه صورة حسابك وارتباط إلي مجلدك الشخصي بالإضافة إلي ارتباطات إلي 
المجلدات التي من المرجح بأنك ستخزن فيها ملفاتك . 

ه وفي القسم الأوسط ارتباطات إلي 621365 "ألعاب" وإلي نافذة /ع00170101© "الكمبيوتر". 

ه في القسم الأخير (السفلي) توجد ارتباطات إلي لوحة التحكم "|3136 [0017110" وإلى المشغلات 
والطابعات "2111/5 260 5عن]لاع(1". وإلي البرامج الافتراضية "210012175 0131011" 
وإلي مركز التعليمات والدعم "00011ا5 3001 ماع38" . 

ستعرف فيما بعد كيفية تشغيل البرامج من قائمة 51311 "ابدأ" . 

فح القوائم وإغلاقها 5 نارم !| و ©١050‏ 310 51611119 

عندما تنظر إلى الشاشة الافتتاحية لنظام التشغيل 7 5/ا1001لالا والتى نسميها سطح المكتب أو 

0 :؛ تجد عناصر رسومية قليلة مثل رمز 811 عاعلإ860 "سلة المحذوفات" في أعلى سطح 

المكتب ورمز 56814 "ابد" فى شريط المهام فى أسفل سطح المكتب. ولذلك يلزمك فتح القوائم 

واختيار الأوامر منها لتنفيذ الأعمال التى تحتاجها. 

للعمرين على فتح القوائم وإغلاقهاء تابع معنا الخطوات الآتية : 

. انقر زر 56916 "ابدأ" , تظهر قائمة +5621 "ابدأ"‎ .١ 

؟. انقر أى مكان خال من سطح المكتب بعيدا عن القائمة» يتم إغلاق قائمة 51318 "ابد" . 

“.0 افتح قائمة 51311 "ابدأ" ثم انقر /©00130101© "الكمبيوتر" من الجزء الرمادى, تظهر نافذة 
لام الحاسب الآلي", حيث يظهر فى أعلى النافذة شريط للقوائم يحتوى على 
مجموعة من القوائم هى: 


ماهلا "مساعدة" و5ام0ن1 "أدوات" الاوؤل/ا "عرض" 2011 "تحرير" 116 "ملف" 


2.4 وجه المؤشر إلى شريط القوائم ثم انقر قائمة 2014] "تنظيم" . تظهر قائمة 0116 "تحر 


5ه 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ره سبيت بر ناهج بر تكييره تخيين محرد تراص السيده اتح برحه اسحلم 


شريط القوانم ‏ |5 -سسحسد 


أوامر قائمة تنظيم 





الفرص السطي (6) انساحة امستغنية؛ ا 
سس لقرص العجدي الصاحة الحرة: 777 غيفابايت 


فتح قائمة )0ع "تحرير". 


3 قد لا يظهر شريط القوائم أمامك في أعلي نافذة 2017010167 "الكمبيوتر", تستطيع 
2 إظهاره عن طريق نقر السهم المنسدل للزر 010210126 "تنظيم" ومن القائمة المنسدلة 
اختر 4لاهلا3! "التخطيط" ثم من القائمة التابعة انقر 8217 1/6100 "شريط 
القوائم"لتدشيط الاختيار . 
ه. انقر قائمة الاعال/ا "عرض" ., تظهر قائمة لاعلا "عرض" ويتم إغلاق قائمة 0116 "تحرير" التى 
كانت مفتوحة. 
5 انقر أى مكان خال على سطح المكتب تغلق القائمة المفتوحة. 
انقر زر الإغلاق لكت الموجود فى الركن الأيمن العلوى (أو الركن الأيسر العلوي في حالة 
اختلااف اتجاه الشاشة) من نافذة 6013010461 "الكمبيوتر", يتم إغلاق النافذة . 
اختيار الأوامر من القائمة 011205© و0أأعهعا56 
لأن القائمة تشتمل على عدة أوامر, فان نقر أحد هذه الأوامر يتسبب فى تنفيذه. وحقيقة فإن اختيار 
الأوامر يمكن أن يتم بطربقتين. أحيانا بتوجيه المؤشر إلى الأمر المطلوب وذلك فى حالة ما إذا كان هذا 
الأمر يتسبب فى فتح قائمة تابعة, وأحيانا أخرى يلزم نقر الأمر لتنفيذه. 


لاه 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


” التعاهل مع الأطر 


١0123100 5‏ 30 1/5 1500لالا ]انالا ورمتكاءه نالا 





من الممكن أن يحتوي سطح المكتب علي العديد من النوافذ التي ربما تعوق عملك , حيث يحتوي كل 

برنامج علي نافذة واحدة أو ربما أكثر من نافذة . لذا كان لابد من وجود طريقة أو أكثر للتحكم فى هذه 

النوافذ بنقلها أو تغيير أحجامها أو إغلاقها. 

التكبير الأقصي والتقليص واستعادة حجم النافدة 

111١ 3 001/5‏ 510ع5 1 3110 11111111/21116/|] , © 1111112111 ت1// 

تابع معنا الخطوات الآتية: 

.١‏ انقر زر 51911 "ابدأ" ثم انقر 210012135 |الل "كافة البرامج" ومن القائمة التي تظهر انقر 
55 االبرامج الملحقة" ثم انقر بعد ذلك 0108230//ا "الدفتر". يتم فتح نافذة 
البرنامج وهو أحد برامج 77 11101010/5لالا المستخدمة لكتابة النصوص . 

لعكبير حجم نافذة برنامج 00220 للا "الدفتر" ؛ انقر زر التكبير الموجود بمجموعة أزرار 
التحجيم بالركن الأيمن العلوى من النافذة (أو الركن الأيسر العلوي في حالة اختلاف اتجاه الشاشة) 


زر القصعم زر التكبير 
22-- در الاإغلاق 





01-1 


تكبيو حجم النافذة. 


يقوم 7 1001/5//ا بتكبير حجم النافذة كى تملا سطح المكتب بالكامل ويتغير رمز 
التكبير للعلا ببى رمز استعادة احج لللتل . 


/ه 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


“. لاستعادة النافذة المكبرة إلى وضعها السابق. انقر زر الاستعادة للعلا يقوم 7 5/لا00آلالا 
باستعادة نافذة برنامج [010120لالا إلى وضعها السابق مع استبدال زر الاستعادة بزر العكبير 


فلك رد أخرى. 
: لتصغير النافلة, انقر زر التصغير | . تلاحظ تقليص حجم النافذة حتى تظهر كرمز على شريط 
المهام. 


بم هرا الل 


يد 
كرا 





زر النافذة المقلصة 


عند تصغير النافذة تتحول إلى رمز على شريط المهام. 


ه. لإعادة النافذة المقلصة (الرمز الموجود على شريط المهام) إلى وضعها السابق» انقر رمز النافذة 
الموجود على شريط المهام يتم إرجاع النافذة إلى وضعها السابق سواءً الطبيعى أو المكبر. 

نقل النافدة /01/0 0« آلالا 2 10/١9‏ 

لنقل النافذة, انقر شريط عنوان النافذة ثم قم بسحب النافذة إلى المكان الجديد الذى ترغب فيه . 

يتحرك الإطار إلي الموقع الجديد . 





2 7 1287م 1ك هر 
بعد السحب قبل السحب 


تغيير حجم النافدة 01//5 1/10 ج و0أ2زوءع8 


5١‏ ضع المؤشر علي الضلع الأيمن من إطار نافذة برنامج مفتوح ثم حرك المؤشر فوق ضلع الإطار حتي 


تحصل سهم ذو رأسين هكذا (في حالة الضلع الرأسي) أو هكذا ا (في حالة الضلع الأفقي) 
ليشير إلي إمكانية زيادة أو تقليل عرض الإطار . 


كه 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


؟. اسحب زر الفأرة للخارج لزيادة حجم النافذة أو للداخل لتقليل حجمها . وعندما تصل إلي الحجم 
المطلوب , حرر زر الفأرة . 

*. لتغيير عرض وارتفاع النافذة في خطوة واحدة , قم بتوجيه مؤشر الفأرة إلى أى حافة أو ركن من النافذة 
حتى يتغير شكل المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا .0 انقر واسحب حافة أو ركن النافذة حتي 
تحصل علي الحجم المطلوب ثم قم بتحرير زر الفأرة. 

اغلاق نافدة برنامج 010/5 ١/170‏ 2 9١أ5و010)‏ 





وأخيرا لإغلاق نافذة البرنامج المفتوح نهائياء انقر زر الإغلاق الموجود بمجموعة أزرار 
التحجيم بالركن الأيمن العلوى من النافذة (أو الركن الأيسر العلوي في حالة اختلاف اتجاه الشاشة) . إذا 
احتوت النافذة على بيانات جديدة لم يتم حفظهاء يقوم 7 5/لا001آلالا بتنبيهك إليها من خلال رسالة 
الحفظ الموضحة بالشكل. 


هل تريد حفظ التغييرات إلى مستند؟ 





( اعم مض عد سا 


يقوم 7 5/ل17001لالا بتنبيهك لحفظ بياناتك قبل إغلاق النافذة. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


التعر علي الملفاع والمجلدابتم 


م6 وام ]9 





مفهوم الملفات والمجلدات 5إع0اه| 00ج دواع 

عندما تزيد الأوراق التى تتعامل معها فى مكتبك وتتناثر تقوم بتجميع كل مجموعة متشابهة من الأوراق 
داخل ملف. فإذا زادت الملفات توضع كل مجموعة متشابهة من الملفات داخل درج فى كابينة تحتوى 
على مجموعة من الأدراج. فإذا لم تتسع الكابينة تشترى أخرى جديدة ... وهكذا. 

بنفس الطريقة يتم ترتيب الملفات داخل الحاسب الآلي» حيث توضع المستندات التي تدشئها بواسطة 
البرامج كما توضع البرامج نفسها داخل ملفات أو 11185 فإذا زادت الملفات وتعددت أنواعها توضع 
داخل مجلدات أو 1010615 وهكذا يمكن أن تتعدد المجلدات بحيث يتفرع عن كل مجلد/مجلدات 
أخرى. 

وهكذا تلاحظ التشابه الكبير بين نظام الملفات الذى تستخدمه فى مكتبك ونظام الملفات الذى 
يستخدمه الحاسب الآلي, وكلما كان نظام الملفات دقيقا ومرتباء كلما سهل البحث عن أى ملف أو ورقة 
عند الحاجة إليها . 

ترتيب الملفات والمجلدات داخل 7001/5 آلالا 

عادة يتم ترتيب الملفات والمجلدات فى بنية هرمية حتي يسهل التعامل معها . حيث يقف على قمة 
التسلسل الهرمى مجلد رئيسى تتفرع منه مجلدات فرعية يتفرع منها بدورها مجلدات أو مستندات. تتم 
الإشارة إلى المجلد الرئيسى على الأقراص المغناطيسية بالاسم :8 أو :© أو :6 أو :2 ... وهكذا. 
يشير الاسم :8 دائما للمجلد الرئيسيى الموجود على القرص المرن والأسماء :© أو :6 أو :عا 
للمجلدات الرئيبسية الموجودة على أى منها. 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


ولكن 
والتى 


٠‏ | الكمبيوئر 
! 4 القرص العحلي [:)) 
وت القرص العحلي (:(1) 
7]) محرك أمراص //ا!ا-01/0 (:) 
اج 10 ذا إن 


ْ َّ اناا 





ترتيب الملفات والمجلدات 
قبل أن نبدأ, أرغب فى إعطاءك تعريفات مبسطة للمصطلحات التى سنستخدمها فى هذا الفصل 
من الممكن أن يصعب عليك فهمها من الوهلة الأولى وخاصة إذا كنت حديث العهد بالحاسب 


الآلى عامة ونظام التشغيل 5/ل100101/الا خاصة وذلك كما يلى: 


15 


| الملف: هو الوعاء الأساسى الذى يتم فيه تخزين البيانات حيث يتكون كل برنامج من ملف 
أو أكثر. وتختلف هذه الملفات تبعاً لمحتوياتهاء فهناك ملفات الصوت وملفات الفيديو وملفات 
النصوص وملفات النظام وهكذا. تستخدم معظم التطبيقات ملفاً من نوع محدد مثلاً مستند (ملف) 


1 
المفكرة يخصص له هذا الرمز ومستند الصورة هذا اك ومستند 010 /الا هذا الرمز 


كسك منسةادرت مد ندر أ 


!0ط المجلاد: عبارة عن وعاء للملفات حيث يحتوى كل مجلد غالباً على مجموعة من 
الملفات والمجلدات التى يكون بينها علاقة ما. فدائماً يتم وضع كل برنامج داخل مجلداته 
المستقلة. يمكن تشبيه المجلد بدرج يحتوى على مجموعة من الكتب. لذا فالمجلد لا يحتوى فى 
حد ذاته على أية بيانات وإنما توجد البيانات فى الملفات الموجودة داخل هذا المجلد. عادة 


يبخصص 1/5 1110101/الا للمجلد هذا الرمز 15" 
وحدة التخزين أو )»| ه16 "القر ص" وهو عبارة عن وحدة تخزين سواءً كانت ©»|0©5 ١1310‏ "قرص 


صلب" أو »651 لم10 "قرص مرن" أو (01 "قرص مدمج" وهى التى يتم تخزين الملفات 
والمجلدات عليها. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


يشار للقرص الصلب بالرمز ©" وللقرص المرن بالرمر '2© وللقرص المدمج بالرمز 
أنواع الملفات 5ع م/[(1 6 ]| 

يمكن التعرف على نوع الملف من خلال الامتداد الذى تخصصه أنت أو يقوم 10010/5لالا بتخصيصه 
تلقائيا لأحد الملفات. امتداد الملف 1716135101١‏ هو الجزء الذى يظهر بعد آخر نقطة بالملف. 
فالملف اع1560011.00لإ101111/ا!ا على سبيل المثال يحتوى الامتداد ا ©006. بينما يحتوى الملف 
11.56 101111110 على الامتداد “اواعا. وعلى الرغم من عدم ضرورة تعيين امتداد الملف. إلا 
أن معظم الملفات تستخدم الامتدادات لأن الامتداد يحدد نوع الملف المصاحب الذى يحتوى بدوره 
على معلومات عن البرنامج المستخدم لتشغيل هذا الملف. إذا لم يحتوى الملف على أى امتداد؛ فلن 
بستطيع 5الا11100/الا تحديد الحدث الذى يتم بمجرد نقره نقرا مزدوجاء إلا إذا كان من الأنواع المعلمة 
بحيث لاتحتوى على امتدادات كالمجلدات مثلا. 

بظهر عادة فى إطار ©0101 10011/5/الا "مستكشف ويندوز" امتداد الملف بجوار اسمه لتتعرف 
عليه. إذا لم يظهر امتداد الملف فى إطار 127010161 5/ل17001لالا "مستكشف ويندوز" افتح قائمة 
5 "أدوات" ثم اختر منها أمر 01211015 201061 "خيارات المجلد" وعندما يظهر المربع 
الحوارى 07110115 2010617 "خيارات المجلد". نشط علامة التبوبب الاعآلا "عرض" ثم الغ تحديد 
مربع الاختيار 1/065 ع!11 ١اللا0»!‏ 101 616510115 106ل "إخفاء ملحقات الملفات لأنواع 
الملفات المعروفة". 


يوضح الجدول التالى أكثر الامتدادات استخداما وأنواع الملفات التى تخص كل منها: 
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ال مستند برنامج 866655 116105011/! 


ملف صور نقطية » وهو تقريبا دائما لملف لبرنامج أمزوهم الذي يأتي ضمن حزمة 


00 


1001/5 للا . 


اا" هذا عادة ملف 1 0/الا 205011ح1 لاا 


(أو أحياناً 356.) هذا عادة ملف نصي عادي . الملحق 2856. هو اختصار 
للكلمة !856:1 (آسكي) وهي اسم نظام التشفير المستعمل للأبجدية والأرقام 


وبضعة رموز آخري . 


هذا ملف مصنف اع©»<2 12205011 1لا 


هذا عادة ملف عرض تقديمي مُنتج باستعمال 
أمزوطمرع20 1005011 الا 


البرنامج أدوبى أكروبات . 
ملف صورة . وهو شائع الاستعمال للصور الفوتغرافية علي شبكة الانترنت 
ملف رسومى. يستعمل للرسوم كالشعارات علي شبكة الانترنت . 


مستند صفحة ويب . للاحظ أن الرمز المخصص له هو رمز مستعرض الانترنت 
(0اع:ه:ملاع أعمنعاصا) 


0 هذا تقريبا دائما ملف مخرّن في تدسيق المستند المحمول المُنتج والمقروء في 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


حوض الملقارت والمجلداءته 


دواع 00 10ت عم ١١‏ -! 10| أنلاع ا /ا 





تستخدم كل من نافذتي 0101# 5/لا1000لالا "مستكشف ويندوز" و /ع1لام017© "الحاسب 
الآلي". لعرض محتويات الأقراص ومجلدات المستندات ولتنفيذ الأعمال اللازمة للتنقل بين الملفات 
وإدارتها . وفى الواقع فإن 7 5/لا100لالا يختلف عن الإصدارات السابقة فى تفسيره لكل من نافذة 
اعأنام 0011 "الحاسب الآلي" ونافذة #ع0101ءاعا 5/لا10001لالا "مستكشف 01/5ا000آلالا" فكل 
منهما فى الواقع جزء من الآخر , إلا بشرح مستكشف 10001/5لالا ويمكنك تطبيق نفس المفاهيم علي 
نافذة 1ع101م013© "الكمبيوتر" . 

تتيح لك نافذة "مستكشف ويندوز" 110161 5/ل11001لالا أن تتعرف بسرعة على كل شىء موجود 
داخل الحاسب الآلي الخاص بك (الملفات والمجلدات والأقراص) وتتيح لك أيضاً تنظيم هذه الملفات 
والمجلدات. لقد صممت نافذة /ع101معا 1001/5لالا "مستكشف 5/لا1000/ا/ا" لتستخدم 
كواجهة سهلة للتعامل مع الملفات وإداراتها. 

لكى تفتح نافذة /ع1101 5/ل1001لالا "مستكشف ويندوز " انقر رمز اع01اجعاعا 5للا00 ثانا 


"مستكشف ويندوز " الموجود علي شريط المهام 1-1 . أو افتح قائمة 51811 "ابدأ" ثم اختر 
01011 "الكمبيوتر". تظهر نافذة تشتمل على جميع مصادر الحاسب الآلي الموجودة على جهازك 
وهي عبارة عن رموز لمحركات الأقراص الموجودة علي جهازك وللمجلدات الرئيسية تشبه إلى حد كبير 
تلك الموجودة بالشكل السابق. 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


زري الأمام والخلف 


- هم]| بحث في الكصبيوتر 


إزالة تثبيت برناهج أو تغييره تعيين محرك أفراص الشبكة . 
< محركات الافراص الثابتة (”“ 

(:©) القرص المحلى 

- 


صبغابايب حر 5 هر +5 حيعطايا بست 





(ع) قام/ا منوزه 
(:6)عام 


(:1)القرص المحلي 


)١( اجهزة ذات وحدة تخزين قابلة للنقل‎ ٠ 


+4 
لين :©) دحرك أقراص //ا01/0-8 
ص 








تظهر جميع مكونات الحاسب الآلي داخل نافذة /,16نام0010 "الحاسب الآلي". 
إذا لم يظهر شريط القوائم أمامكء انقر 01021126 "تنظيم" ومن القائمة المنسدلة انقر 01ا2[/0 ا 
"تخطيط" ومن القائمة التابعة انقر الخيار 821 0ا1610/! "شريط القوائم" لتدشيطها. 
التعرف على نافدذة "مستكشف ويندوز " عرو امرءاعا 001/5 آلالا 
فيما يلي نوضح مكونات نافذة 60113010167 "الكمبيوتر" التى تراها في الشكل السابق: 
هء رموز محركات الأقراص: بعض الرموز الموجودة فى نافذة 101 »اع 5/لا11001لالا "مستكشف 


ويندوز ١‏ تمثل محركات الأقراص الموجودة فى الحاسب الآلي فمثاة الرمز 0-6 محرك 


الأقراص المرنة, والرمز “لت يمثل القرص الصلب؛ 

والرمز قت يمثل محرك الأقراص المضغوطة , والرمز 5# لمشغل قرص الفلاش. ويمكن أن 
تكون الحروف التى تستخدمها للمحركات فى جهازك مختلفة, وقد تختلف الرموز الموجودة لديك 
قليلاً. إضافة إلى ذلك, ستجد بعض الرموز الأخرى فى النافذة. 

ه رموز للمجلدات: وهناك أيضا بعض الرموز للمجلدات. فمثلاً. مجلد 606101161115 
"المستندات" يحتوى على الملفات التي تخصك . 

مه( لوحة التنقل 81:6 1/31/19311017/ : تشتمل علي مجموعة من الارتباطات أو المجلدات التى 
يتم من خلالها فتح تلك المجلدات أو الانتقال إلي تلك الارتباطات . 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


قسم التفاصيل 10613115 : ويحتوى على مجموعة من المعلومات الخاصة بالعنصر النشط داخل 
نافذة 01101011 "الحاسب الآالي". 

شريط العنوان 631 ع/711 : يظهر فى أعلى نافذة /1016م017© "الكمبيوتر". هذا الشريط يعرض 
لك اسم القرص أو المجلد المفتوح حالياً. 

شريط الأدوات 7001587 : يوجد أسفل شريط القوائم ويحتوى شريط الأدوات على رموز مختلفة 
تساعدك فى تنفيذ الأوامر الشائعة بسرعة. 

شريط المعلومات 831 518805 : وهو شريط يظهر فى أسفل النافذة, يعرض هذا الشريط 
معلومات عن الكائن المختار مثل معلومات عن الحاسب الآلي الذي تستخدمه. فإذا اخترت أحد 
الأقراص أو المجلدات فستتغير معلومات الشريط لتظهر عدد الكائنات (الملفات والمجلدات) 
الموجودة فى المجلد المفتوح. وإذا كنت متصلاً بشبكة (0/011اأ©1), فإن شريط المعلومات 
سيعرض لك بعض المعلومات عن الحاسب الآلي الذى تتصل به. 

زر الخلف وزر الأمام : للانتقال إلي المجلدات التي عاينتها من قبل . 

زر الصفحات الحديثة 63065 66/71 : نقر هذا الزر يظهر قائمة بآخر مجلدات عاينتها 
لتختار منها المجلد الذي تريده . 

مربع البحث 563/61 : لتكتب كلمة أو عبارة ليبحث عنها داخل القائمة المعروضة. 


إظهار محتويات مجلد 5( ع10ه1 و أ/لاع زلا 


تقوم نافذة /ع1101 5/ل1001لالا "مستكشف ويندوز " يإظهار محتويات مجلد واحد فى النافذة 


الواحدة. لإظهار محتويات الأجهزة أو المشغلات (1110/65) أو المجلدات , افتح رمز القرص أو 
المجلد ثم افتح مجلد داخل المجلد الأخير وهكذا استمر فى الانتقال من مجلد إلى مجلد تابع له حتى 
تحصل على المجلد الذي تبحث عنه. 

لكى تفتح محركات الأقراص والمجلدات المعروضة فى نافذة /ع0101“آ 5/ل1001آلالا "مستكشف 
ويندوز" انقر نقراً مزدوجاً رمز القرص أو المجلد. 
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© إصارة الملفاته والمبلداتته 





إنشاء المجلدات والملفات ورع0اهءا 00ج وعااا ودناهع:0 

لإنشاء المجلدات الجديدة داخل مستكشف 7 5/ا100آلالا (أو على سطح المكتب). تابع معنا 

الخطوات الآتية: 

.١‏ افتح نافذة /016ا0م00113 "الكمبيوتر" ثم انتقل إلى المجلد الذى ترغب فى إنشاء المجلد الجديد 
بداخله. إذا كانت نافذة المستكشف مفتوحة انتقل إلي مجلد 12061011161115 لإالاا "المستندات" 
كما تعلمت في الفصول السابقة يظهر مجلد 1206101061115 لإالاا "مستنداتى" داخل نافذة 
مستكشف 7 5/لا0001 آلالا. 


؟. بزر الفأرة الأيمن انقر فوق 179061011161115 لإ1لا!ا "المستندات" تظهر قائمة تابعة. وجه المؤشر إلى 
أمر لاع[ "جديد". تظهر قائمة فرعية أخرى من القائمة الفرعية الأخيرة انقر 010©1] "ملف". 


1[ هزاهنة المجلدات المشتركة 
8 تتشخبيل ؟©12>ه 810841 ... 
صتاركة مع 
ستعادة الرصدارات السابقة 
تضعين فى مكتبة 
«الالخصئظ طاعؤسديعت 411 لعج ماع موع5 
عيحقدك جه وج ل للبلر.. 
عن .ادك مشر“ 6+ لامر" 


اأتسحة لحنجه وتع م دروه.., 


اتححت قمهة عو عخطاءع مق" هن وو محرحمه ع 


5 8 858 0 م 





أوامر المجلد 0615/ناء هط لإال! 
يتم إضافة مجلد جديد داخل مجلد 06©101761115(]! لإالاا "مستنداتى" بالاسم الافتراضى الاعل! 


611 "مجلد جديد" حيث يظهر الاسم مختاراً داخل مربع نص تمهيداً لتغييره بالاسم الذى 
تختارة. 
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5-0 


الكمبيوتر 4 الخرص المحلي (:0) >4 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 











للظيم > و سح الضمين في المكئبة + مشاركة مع + اللسخ حنى الأفراص المضغوطة مجلد جديد اة > كلتا. © 
عل المغضلة انيم ناريخ التعديل لنوج لحيجهم 5 
إل عاوزه اهعها عس ٠١1‏ مجلد هلفاث 
1 السزيلات : 
. 1 9 ييل بعلاه) معلا مجلد ملغات 
ا المواضع حدبئثة الزبارة 
3-3 لف إل (3) معلامء بعلم و محلد علفاث 
ٍ بل /ع2016غماه ايوم + م اء+* مجدد ملغشات 
المكنبات لال ععاداه5 م خء محلد ملثات 
كا الصور الل 1و5 م 5+ مجلد هلغاتث 
8 الفيديو الي مك1 م محلد ملشات 
١0‏ 1 ات ليل 2010اعع يم ععوين1 م5 مجلد علغاث 
الى لمعنه لم 20101عء ))معموين م2 محلد منغات 
نياب 2010ممملمهباا ٠هاء‏ محدد ملفاث 
-000 إل أخلغة الكدب المطلوبة م5 مجدد علغات 
2 بوسر - 
لك الغرص المحلي (:ع) - ام 2 1 0 000 
, الأسطوالة ص 1 مجلد غلغفاث 
بت الشترص المحني (:0) 0 2 00 7 2-7 ع 
100 05015 1ع) أن انعريف الإسكدر 6+ ١‏ هس فحت معات 
المجلد الحدب -995111 ] 0 
سل عاموبيطيلم ظ م 71 ف 00 
(191] أخلفة كتب هدام لحا و ...م م لعوبارا كمووى ]زاربا كيلوبا 
1[ المصلف١‏ 5/6 665611 1/11 ورقة حمل عكبيدوبا بيك 
19 تذكرة أسثاذ محدذي ا مو 1/5 0 لولاا تكمووى زا كيلوبايت 
1 خلاف ++ وبأء ورة./1 و /* أ.ء؟ 6 مسلاا أأموعومى ابا 1 كبدوبا > 





مجلد جنيد ناريخ التعديل: ث٠‏ /ب5+/17١+75‏ 1:71 ص 


محلد هلفاث 


إضافة مجلد جديد بالاسم الافتراضى. 
*. اكتب "مجلد للتدريب" أو “م010 وضماصأج:1 ثم اضغط مفتاح /67216 "إدخال". يتم 
استبدال الاسم الافتراضى للمجلد بالاسم الجديد. 
إعادة تسمية المجلدات والملفات 0 ع8 
للتعرف على طريقة إعادة تسمية الملفات والمجلدات من داخل مستكشف 
7 5/ل1001لالا , تابع معنا الخطوات الآتية: 
0.١‏ ببزر الفأرة الأيمن انقر اسم الملف أو المجلد الذي أنشأته في التدريب السابق تظهر قائمة 


239 - 57 > الكصبيوتر > القرص الححلي (:0) > تجربة الاسطوانة > 


تنظيم - يخ ضمح مشاركة مع > النسخ حنى الأخراص المضغوطة 
ها ممعاعءل 5 ختح 
ذل طلا_ممقاداع_7_ددوكق ختح في ناخذة جديدة 
نه 201026 اعععع غ5 ذا عاو مجعامه8 ع 'مرححص دص ]ألالا مغ لمر 
ذال 2007اععمعع 
نك ععبردام قط 
ذال كاف 
ذل جكعممغد ون 1ل1 
ذال عاءته ادعه ا 
نهنا عع اه بحك لخ[ 
ذل جى ععناهء محعل) 
77 0101# مخصاى مع ريوومر 
75 عاناه5 
للا 501 
الا عهم 
[" 7 0ع ع عع وي 1 
ذال 1 2010ع+ممععوديم 
إل 2010عم نمه نايا 
للل] أخنغة الكتب المطلوبة 
لللآنا الشغل الجديد قص 
آنا تجربة الاسطوانة نسخ 
للآنا تعريف الإسكنر 2 
لل مجلد للتدريب تاريخ التعديل: ال رك 711/7 1:75اط 


محلد ملغات 


552 1ءممهمءء من انا عظطه)| 
ذال عاطوع,ه صمه طعمع 
الأ خلغيات 

+ ان مجند للتحريب 
ع م-هيع 

3 1-هيع 

3 4قعودم 


محصدصألالا مر عب سسصمع 
1 : 1 9595-5-9 محص حعصالالا مر زواع 
مشاركة مح 

عمتاطععق هع ل حعل... 

هخ نللث "محلد للتدريب.:31” 

الهحك ممه ععع صحرده)... 

مغ دعع مردمه) "”مجلد للتدر يب اأقداء عصه "وروم 
متى هع لمر 

هخ هللث محلد للتدريب.م21 

مزامنة المعجندات المشتركة 

استعادة الإصدارات السابقة 

؟الاخسيئكر حاغ امد كع 1 لعغععاعه و5 


5 6 6 4 9 


2 





إرسال إلى 


إنشاء اختصار 
5 
إحادة التسمية 











5 خصائتص 


القائمة المنسدلة الخاصة بالمجلد الجديد 
0.1 انقر 8613136 "إعادة العسمية" يظهر مربع نص حول اسم الملف أو المجلد تمهيداً لإدخال 
الاسم الجديد. 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام الدشغي 


*. 0 اكتب الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح الإدخال. 

. اضغط مفتاح /1016] مرة أخري لفتح المجلد الفارغ‎ ٠.5 

.0 ببزر الفأرة الأيمن انقر أي مكان داخل قسم المحتويات . تظهر قائمة مدسدلة . 

2.5 اختر /لاعلم "جديد" ومن القائمة التابعة اختر 1006101116111 168 "مستند نص"". ينشأ مستند 


نصي بالاسم 006101176131 761 الا©10 "مستند نصي جديد". أكتب "مستند للتدريب أو 


1111 11311100 " ثم اضغط مفتاح الإدخال؛ يظهر اسم الملف وتاريخه ونوعه في 
قسم التفاصيل تحت المجلد الذي أنشأته قبل ذلك. 





اختيار الملفات والمجلدات 5/ع1010 300 وه!11 ومناععاء5 

ذكرنا أن من مزايا 17001/5لالا أن النوافذ وطريقة التعامل مع البرامج متشابهة, وتخضع لقواعد ثابتة, 

وبتبع 12010161 1001/5آلالا "مستكشف ويندوز" هذه القواعد. واحدة من أشهر هذه القواعد هى: 

اختر ثم نفذ. بمعنى إذا أردت إظهار محتويات مجلد أو ملف أو أردت نسخه أو نقله أو حذفه فلابد من 

اختيار المجلد أو الملف ثم تنفيذ أمر النقل أو الأبيخ أو الحذف. 

لإجراء أى عملية على أى ملف أو مجلد داخل نافذة مستكشف 7 5/لا15001لالا. يجب أن تقوم أولة 

باختيار هذا الملف أو ذاك المجلد. وبمجرد فهمك لطريقة الاختيار داخل مستكشف 7 5001/5 ألالاء 

يمكنك تطبيق هذه الطريقة على سطح المكتب وفى المربعات الحوارية المعتادة داخل 7 5/ل1001لالا 

وكذلك داخل العديد من تطبيقات وبرامج 5/لا1700لالا . 

للتعرف على طريقة اختيار الملفات والمجلدات داخل مستكشف 7 5/ا17001لالا, تابع معنا الخطوات 

الاتية: 

.١‏ افتح نافذة مستكشف 1001/5 آلالا. 

؟. لاختيار ملف أو مجلدء انقر هذا الملف أو المجلد بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة, تلاحظ ظهور 
معلومات عن الملف أو المجلد داخل لوحة 1115© "التفاصيل" بالقسم السفلي من نافذة 
المستكشف. 

*. لإلغاء اختيار الملف أو المجلد, انقر فى أى مكان خالى داخل نافذة المستكشف أو انقر ملف آخر 
لاختياره. 

5. لاختيار مجموعة من الملفات المتجاورة» انقر الملف الأول لاختياره ثم اضغط مفتاح ]51211 من 
لوحة المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر الملف الأخير فى المجموعة, تلاحظ اختيار جميع 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الملفات المتجاورة من الأول وحتى الأخير يظهر في قسم 1618115 "تفاصيل" بأسفل نافذة 
المستكشف معلومات عن الملفات المختارة. 





معلومات عن الملفات المختارة 
اختيار مجموعة من الملفات المتجاورة. 

ه. لاختيار مجموعة من الملفات الغير متجاورة, انقر الملف الأول لاختياره ثم اضغط مفتاح 0111 من 
لوحة المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر كل ملف على حده حتى تنتهى من جميع الملفات التى 
ترغب فى اختيارهاء تلاحظ اختيار جميع الملفات الغير متجاورة من الأول وحتى الأخير . 

5. لإلغاء اختيار أحد ملفات المجموعة المتجاورة أو غير المتجاورة» اضغط مفتاح [1© من لوحة 
المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر هذا الملف. تلاحظ إلغاء اختياره مع الإبقاء على اختيار الملفات 
الأخرى الموجودة بالمجموعة. 


0 تعامل المجلدات معاملة الملفات فى عملية الاختيارء لذا يمكنك اختيار مجموعة تحتوى 
ث2 على بعض الملفات وبعض المجلدات بنفس الطريقة السابقة 

ولاختيار كل الملفات المعروضة فى القسم الأيسر ( أو الأيمن عند تغيير اتجاه الشاشة من اليسار إلي 

اليمين) من نافذة المستكشف انقر 010311126 "تنظيم" من شريط الأدوات . ثم اختر أمر 6©61اع56 

الم "تحديد الكل" (أو اضغط الاختصار 8 +011 من لوحة المفاتيح). 






نسخ ونقل الملفات والمجلدات 5ونء0ان>ا 300 5عاذع| و«آناها/! 300 ودآبرمه 0 

كثيراً ما نحاح إلى نسخ الملفات والمجلدات إلى مكان آخر على القرص الصلب أو على القرص 
الفلاش لنة ار حاسب آخر. كثيراً أيضاً ما نحتاج إلى نقل الملفات والمجلدات إلى مكان آخر نتيجة 
لعملية إعادة ترتيب وتنظيم هذه الملفات أو المجلدات. تابع معنا الخطوات الآتية: 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


.١‏ اختر الملف أو المجلد الذى ترغب فى نسخه أو نقله (يمكنك اختيار أكثر من ملف باستخدام الفأرة 
ولوحة المفاتيح كما رأينا منذ قليل). في هذا المثال اختر الملف الذي أنشأته . 

؟. لنسخ الملف أو المجلد, انقر 010210126 "تنظيم" ومن القائمة المدسدلة انقر /ام0© "نسخ" 
ولنقل الملف أو المجلد, افتح قائمة 010311126 "تنظيم" ثم اختر 0104© "قص" في حالة الدنسخ لن 
بظهر شئ وإنما سيوضع الملف في الذاكرة وفي حالة القص سيتم حذف الملف/المجلد من مكانه . 

". انتقل إلي المجلد 1006101161715 "المستندات" لاختياره . 

5. بزر الفأرة الأيمن انقر مجلد 10610119161115 "المستندات" ومن القائمة المنسدلة انقر أمر 2516م 
"لصق" يتم لصق الملف الذي نسخته أو قصيته في الخطوة رقم ” ويظهر ضمن ملفات مجلد 
5 "المستندات". 

نسخ المافات والمجلدات إلى قرص مغناطيسي أو إلي سطح المكتب 

© 1أ0»| 0 01١‏ م10)»!دع0 10 ©101//11/! أ3110 ©١١ال/زم00)‏ 
يمكنك نسخ الملفات والمجلدات إلى القرص المغناطيسي باتباع إحدى الطريقتين السابقتين» إلا أن هناك 

طريقة أخرى أيسر فى حالة الأقراص المغناطيسية وذلك كما يلى: 

.١‏ قم بفتح نافذة /ع0101] 11001/5لالا "مستكشف ويندوز" ثم اختر المجلد الذى يحتوى على 
الملف أو المجلد الذى ترغب فى نسخة إلى القرص المغناطيسي. 

؟. انقر الملف أو المجلد بزر الفأرة الأيمن ثم اختر 70 58170 "إرسال إلى" من القائمة الموضعية, 
يقوم 5/ل1!1001لالا بإظهار قائمة فرعية أخرى (كمافي الشكل التالي). اختر القرص أو المكان 
المطلوب النقل إليه من القائمة الفرعية, يتم البدء فى عملية النسخ إلى القرص المرن. 

اه 


صورىة 


3 حا ه كتقا رب أسسا لله 







1 6 5 6 © 9 9 
381 و و 


تحتوى قائمة 10 5600 "إرسال إلي" على العديد من الخيارات الأخرى. 


/ 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


يمكنك نسخ الملف أو المجلد مع إنشاء اختصار له على سطح المكتب وذلك باختيار 06511407 
(أنا51011 3 016316) "سطح المكتب (إنشاء اختصار)" من قائمة 10 56130 "إرسال إلى" 
وهذه طريقة بديلة لإنشاء الاختصارات على سطح المكتب. 
نهل أو نسخ أكثر من ملف ع![1 016 111317 11101 0 ألا 10/! 01 ووأبرمه 0 
يمكن نسخ أو نقل مجموعة من الملفات أو المجلدات فى عملية واحدة باتباع الشرح الذى تقدم. كل ما 
عليك هو اختيار الملفات/المجلدات أولا حسب الشرح الذى تقدم عن اختيار الملفات وبعد أن يتم 
تحديد الملفات أو المجلدات نفذ خطوات النسخ والنقل التى شرحناها هنا. 
حدف المافات والمجلدات و(ء0اه-! 300 وماأا ودناعاءع0 
عند حذف الملفات والمجلدات يتم افتراضياً إرسالها إلى مكان ما على القرص الصلب يسمى "سلة 
المحذوفات" أو 8[0 عاعلإع©8 "سلة المحذوفات" بحيث يمكنك استرجاعها مرةً أخرى فى حالة 
الضرورة كأن تقوم بحذف أحد الملفات عن طريق الخطأ أو حينما تفاجأ بحاجتك إلى الملف بعد حذفه. 
لحذف أحد الملفات أو المجلدات وإرساله إلى سلة المحذوفات, اختر الملف أو المجلد الذى ترغب 
فى حذفه بعد التأكد من عدم حاجتك إليه ثم اضغط مفتاح |©0] من لوحة المفاتيح » تظهر رسالة لتأكيد 
رغبتك الجادة فى حذف الملف أو المجلد (انظر الشكل التالي). انقر زر 7©5/ "نعم" للبدء فى عملية 
الحذف أو زر 7810 "لا" للتراجع عن الحذف. 






فل تريد بالتأكيد نقل هذا العلف إلى "سلة المحذوفات"؟ 


2 ماع00 

الفنوع: 2075734 نمع 1 داعا 

الححم: ٠.1١‏ ميثاباث 

ناريخ التعديل: 7٠١/٠7/٠7‏ /1:/* ص 


تأكيد الرغبة فى عملية الحذف. 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام الدشغي 


استعادة الملفات المحدوفة ورع0اه| 0مج وهازا ودأرمتوع8] 

إذا قمت بحذف ملف أو مجلد ثم اكتشفت الحاجة إليه» سارع باسترداده من سهلة المحذوفات قبل أن 

يحل محله ملف آخر وذلك كما يلى: 

.١‏ انقر رمز "سلة المحذوفات" 811 عاعلإاع©8 "سلة المحذوفات" الموجود على سطح المكتب 
نقراً مزدوجاً, تظهر محتوبات "سلة المحذوفات" 815 عاعلإع©8 "سلة المحذوفات" داخل 
نافذة مستكشف 7 15/ل111001لالا وبها الملفات والمجلدات التى تم حذفها. 


امستحاحة كاخة الععغاصر 


2ه - تعسخة 
حيونيتيد طكجى جعاشرب[زم 


1 الععدطدع دك طت لاا وتات و ارهن 92 
كم + ئثر عع سوست ] إاي١‏ 


ىه عاهة طعد حرهغو 1 
0و نآ جه لاا عاع#عوستتر 


5 اتصواضصح حدبتة الزبيارة 


حسام - نج 2 20120 0281 


صحقدت صحتخلات 





محتويات سلة المحذوفات داخل نافذة المستكشف. 
٠."‏ انقر الملف أو المجلد الذى ترغب فى استرجاعه ثم انقر الخيار 11/112 1115 8651016] 
"استعادة هذا العنصر" من شريط الأدوات, يتم إرجاع الملف أو المجلد إلى المكان الذى تم 
حذفه منه ويختفي من سلة المحذوفات . 
.0 ا لتفريغ محتويات سلة المحذوفات لأنك متأكد من عدم الحاجة إليهاء انقر الخيار ©11 /60011] 
0 هاعلاء86 "إفراغ سلة المحذوفات" من شريط الأدوات » يقوم 7 17001/5لالا بإظهار 
رسالة تأكيد لعملية التفربغ, انقر زر »01 "موافق". 


قل تريد بالتأكيد حذف ال 1 عناصر هذه بشكل نهاتي؟ 


رسالة تأكيد لتفريغ سلة المحذوفات. 
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الجن الثاني 
أمامياه أستحد ام لومة المفاتيع العربية 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
نجعلك قادرا على: 


التعرف علي مكونات لوحة المفاتيح والكتابة بطريقة اللمس والجلسة الصحيحة. 
استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الحروف. 
استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الأرقام. 

استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة العلامات. 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


أ. مقدعة عن حكونات لوحة المفاتيح والكتابة بطريقة اللمس 





مكونات لوحة المفاتيح 
فيما يلى سنتناول بالشرح مكونات لوحة المفاتيح الموجودة بالشكلء وقد تبدو لوحة المفاتيح الخاصة 
بك مختلفة عن تلك المبينة هناء ولكن المفاتيح الأساسية لن تختلف. 





«فاتيح الحروف الأبجدية والأرقام وعلامات التنقيط ومسطرة المسافات 

وتستخدم بطريقة عادية مشابهة لطريقة استخدامها فى الآلة الكاتبة العادية وتشتمل على حروف وأرقام 
اللغتين العربية والانجليزية. 

لوحة مفاتيح الأرقام 10هوطالاع>ا ماع الم 

وفكرة هذه المفاتيح هى السهولة والسرعة فى استخدامها أكثر من مفاتيح الأرقام الموجودة فى الصف 
الأول من لوحة المفاتيح وذلك لأنها تشبه مفاتيح الآلة الحاسبة التى تستخدم غالبا فى العمليات 
الحسابية(انظر الشكل). 





١ 7 1 ١ ١ -‏ 
هج للدت ع تر 
لوحة مفاتيح الأرقام فى اللوحة العادية والمحسنة. 


ويتطلب استخدام هذه المفاتيح فى غالبية البرامج ضغط مفتاح »061 !| 0117ال! وهذا المفتاح مفتاح 
مفصلى (لا©>ا 10001) إذا ضغطت عليه وهو مطفا , تقوم هذه المفاتيح بكتابة الأرقام بمجرد 
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استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


الضغط عليها. لأنها تشترك مع مفاتيح الأسهم ومفاتيح أخرى , فإذا ضغطت على هذا المفتاح مرة 

أخرى , تحولت المفاتيح إلى أسهم ومفاتيح أخرى بدلا من الأرقام. 

مفاتيح الأسهم 5 /إع»! //41101/ 
وتستخدم لتحريك مؤشر الشاشة حسب اتجاه السهم. وتشترك هذه المفاتيح مع مفاتيح الأرقام 
(فى لوحة المفاتيح العادية) ولذلك يجب أن يكون 0 مطفأ إذا أردت استخدام 
هذه المفاتيح وإلا فتظهر الأرقام المقابلة بدلا من تحريك مؤشر الشاشة. أما فى لوحات المفاتيح 
الحديثة» فتظهر مفاتيح أخرى للأسهم على يسار مفاتيح الأرقام أسفل اللوحة وتستخدم هذه 
المفاتيح فى أى وقت بصرف النظر عن حالة مفتاح »اع 0 | 17الالاا. 





مفاتيح الأسهم فى اللوحة المحسنة والعادية 
مفاتيح الوظائف 5لاع»! 60110115 ناا 
تستخدم هذه المفاتيح لإرسال تعليمات إلى البرنامج الذى تستخدمه وتختلف وظيفتها من برنامج 
لآخر حسب الوظيفة التى يخصصها واضع البرنامج لكل مفتاح. فمثلا يستخدم مفتاح 11 عادة 
للحصول علتعليمات مساعدة عن البرنامج قيد الاستخدام. وتوجد هذه المفاتيح دائماً فى أعلى 





9 الوظائف أعلى 7 المفاتيح. 
© مفاتيح أخرى للتحكم 
بالإضافة إلى المجموعات الأربع التى شرحناها توجد مفاتيح إضافية أخرى بلوحة المفاتيح 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


مهنا حال تنعت 

وهو من أهم المفاتيح على الإطلاق لأن الحاسب الآلي لا يحس بأى أوامر أو بيانات تدخل إليه إلا بعد 
الضغط على هذا المفتاح وأحيانا ترسم عليه هذه العلامة ل. ولأن هذا المفتاح يستخدم لإدخال الأوامر 
سنطلق عليه فى هذا الكتاب مفتاح الإدخال. ويقع هذا المفتاح على يمين المفاتيح الأبجدية. 

وتشمل لوحة المفاتيح المحسنة على مفتاح آخر للإدخال على يمين مفاتيح الأرقام ويستخدم بنفس 
الطريقة ولنفس الغرض وهو لا يشتمل على هذه العلامة. 


مففتاح ع83/5036-> 


يستخدم هذا المفتاح كممحاة فى حالة كتابة أوامر أو بيانات خاطئة والرغبة فى محوها وتتسبب الضغطة 
الواحدة على هذا المفتاح فى محو آخر حرف ويتجه مؤشر الشاشة إلى اليسار بمقدار حرف ٠.٠‏ 
وهكذا (ومؤشر الشاشة هو علامة الشرطة الصغيرة التى تومض لتوضح لك موقع كتابة الحرف التالى). 
ويقع هذا المفتاح على يمين الصف الأول من لوحة المفاتيح. 


سح ررب لل .,ء 


تختدلف وظيفتة حسب 5 المستخدم إلا أنه يستخدم غالبا لالغاء العمل الذى يجرى تنفيذه على 
الحاسب الآلى ويستخدم لالغاء أمر بعد كتابته وقبل ضغط مفتاح الادخال. ويقع هذا المفتاح 2 الصف 
الأول من مفاتيح الأرقام ذ فى اللوحة القديمة وفى أقصى اليسار من الصف الأول فى لوحة المفاتيح 


المحسنة. 

تتتة] 

١ ١‏ | محدوتا | حلا 
لتحريك الشاشة صفحة لأعلى أو لأسفل. إذا كان لديك ملفا كبيرا يحتوى على عدد من الصفحات 
وتريد الانتقال صفحة للأمام أو صفحة للخلف داخل الملف استخدم هذين المفتاحين لأداء هذه 

المهمة تماما كما لو كان أمامك كتاب تقلب صفحاته إلى الأمام والى الخلف. 


مفتاح 001 | 2305) 


مفتاح مفصلى بالضغط على هذا المفتاح تتحول الكتابة من الحروف الصغيرة 
(256)360ع2ع/نا0 إلى الحروف الكبيرة ©06125ملا (8860) وبالضغط عليه مرة أخرى 
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استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


يحدث العكس. (لاحظ أنه عند الضغط على هذا المفتاح تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح تدل على 
حالة الكتابة إما بالحروف الكبيرة عندما تكون مضاءة أو بالحروف الصغيرة عندما تكون غير مضاءة). 


منمتاح 1اع؟١/‏ 


مفتاح مفصلى بالضغط على هذا المفتاح يسمح لك بادراج "حشر" بعض الكلمات داخل الجمل أو 
بعض الحروف داخل الكلمات من مكان وقوف المؤشر دون التأثير على البيانات المكتوبة. وبالضغط 
عليه مرة أخرى تلغى هذه الإمكانية. 





يقوم بحذف الحرف الذى يعلو مؤشر الشاشة . . . فعندما تريد حذف حرف معين حرك مؤشر الشاشة 
بواسطة مفاتيح الأسهم حتى يقف تحت الحرف المراد حذفه ثم اضغط على هذا المفتاح. 


مففتاح اعتللللححص لا ا ع0 ا دسل 


مفتاح مفصلى بالضغط عليه تتحول مجموعة مفاتيح الأرقام التى شرحناها قبل قليل إلى حالة الأرقام 
فمثلا المفتاح ">" الموجود فى هذه المجموعة عند الضغط عليه فى حالة الأرقام لن يقوم بالتحكم فى 
مؤشر الشاشة كما كان من قبل ولكن سيكتب الرقم "4" كذلك المفتاح لاو سيكتب الرقم "9" . . 
وهكذا. وعند الضغط عليه مرة أخرى تعود وظائف هذه المجموعة لحالتها الأولى. 

لاحظ أنه عند الضغط على هذا المفتاح تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح وإضاءتها تدل على أن 
مجموعة المفاتيح هذه تستخدم للأرقام فقط وعندما تكون غير مضاءة يدل على أن هذه المجموعة 
تقوم بوظائفها الأولى. 





يستخدم مفتاح (11©) 00171101أو مفتاح (811) 81161316 دائما بازدواج مع أى مفتاح آخر 
ويقوم بتغيبر وظيفة المفتاح الذى يضغط معه وتختلف وظيفة هذه المفاتيح أيضا من برنامج إلى آخر 
مغلا يستخدم مفتاح 811+511118 لتغيبر لغة الكتابة من العربية إلى الانجليزية أو العكس حسب موقع 
الحرفين. ولأنهما يستخدمان دائما مع مفتاح آخر أو مفتاحين فتجد فى لوحات المفاتيح الحديثة 
والصوتيه مفتاحين لكل منهما على يمين ويسار مسطرة المسافات. 
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متاح التوقف للتحتححاء5نا 25 

بالضغط على هذا المفتاح (مثلاً فى حالة استخدام نظام التشغيل 605) يتوقف عرض البيانات على 
الشاشة ولا يستمر العرض إلا بالضغط على أى مفتاح آخر. وهو يفيد كثيرا عندما تستعرض محتويات 
مجموعة ملفات على الشاشة وتكون المحتويات أكبر من سعة الشاشة فعادة يتم العرض بسرعة لانتيح 
لك القراءة فعند الضغط على هذا المفتاح يتوقف العرض حتى تتمكن من قراءة أسماء الملفات ثم 
الضغط على أى مفتاح آخر يستمر العرض ٠٠٠‏ وهكذا. 

مفتاح الطباعة عع 1أرر 

عند الضغط على هذا المفتاح (فى حالة نظام التشغيل 05( 1 ) يتم إرسال صورة من المحتويات 
الموجودة على شاشة الحاسب الآلي إلى محطة انتقالية (/ع]8101) وعند إمتلاء هذه 
المحطة(/8101156) يتم إرسال محتوياته إلى الطابعه ويتم طباعتها. أما فى حالة استخدام نظام التشغي 
5 فيتم إرسال صورة المحتويات الموجودة على الشاشة إلى الحافظة . 





مفتاح [ 
عند الضغط على هذا المفتاح يقوم بتغبيت المؤشر فى المكان الذى يقف فيه أيا كان ولا يمكن عندئذ 
تحريك المؤشر فى أى اتجاه. ولكن يمكنك تحريك محتويات الشاشة سطرا أو صفحة لأعلى أو 
لأسفل باستخدام مفاتيح الأسهم 7 ./ومفتاحى لاوط و 00و5. 

لاحظ أنه فى هذه الحالة تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح لتنبه المستخدم إلى الحالة التى عليها 
المؤشر. وعند الضغط عليه مرة أخرى تنطفىء اللمبة وتعود الحرية إلى مؤشر الشاشة ليتحرك فى أى 
مكان. 


مفنتاح العالى نكُ] برء»! 51 


يقوم بنفس عمل مفتاح ١0016‏ 6305 بتحويل الكتابة من الحروف الصغيرة إلى الحروف الكبيرة 
وبالعكس. بالاضافة إلى أنه فى حالة المفاتيح التى تحتوى على نوعين من العلامات فإنه بالضغط على 
أى مفتاح من هذه المفاتيح مع مفتاح 511116 فى نفس الوقت تتمكن من كتابة الحرف الموجود فى 
أعلى المفتاح. (يعنى يستخدم كمفتاح "عالى") 





/ 
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فمثلا الزر .م 8*يوجد فى الصف العلوى من مجموعة مفاتيح الكتابة وهو يحتوى كما ترى على 
الرقم"85" (عربى أو انجليزى) والعلامة *. فبالضغط على هذا المفتاح فى الحالة العادية يعطى الرقم "/" 
فى حالة الكتابة بالعربى: أو "8" فى حالة الكتابة بالانجليزى؛ أما عند الضغط عليه مع مفتاح 511116 
فى نفس الوقت فإنه يعطى العلامة *. . وهكذا مع باقى المفاتيح التى تحتوى على نوعين من الرموز أو 
العلامات. 





مفتاح النهاية حأ برع»ا لمع 

يستخدم فى الغالب لنقل المؤشر إلى نهاية الكلمة أو السطرء فمثلا فى بعض برامج معالجة النصوص 
يقوم هذا المفتاح بتحريك مؤشر الشاشة إلى نهاية السطر أو نهاية الشاشة وأحيانا إلى نهاية الوثيقة أو 
الملف حسب نوع البرنامج المخصص. 

مفتاح البداية [ حك وروي 


يقوم بتحريك المؤشر 10015017© إلى أعلى الشاشة أو إلى أول الوثيقة أو أول السطر. فعند الضغط عليه 
أول مرة يحرك المؤشر أعلى الشاشة وبالضغط عليه مرة أخرى ينقلك إلى أول الوثيقة أو الملف 
المعروض على الشاشة. 

الكتابة بطريقة اللمس والجلسة الصحيحة 

اجلس أمام لوحة المفاتيح ثم ضع أصابعك عليها كعادتك دائماً فى وضع أصابعك, وحاول ملاحظة 
ضبط وضعك ووضع أصابعك على لوحة المفاتيح» وأسأل نفسك هل هذه الجلسة صحيحة أم لا؟ إليك 
بعض الإرشادات الهامة التى تساعدك فى ضبط جلستك على الجهاز ووضع أصابعك على لوحة 
المفاتيح. 

الأصابع 

يفضل أن يكون وضع أصابعك على لوحة المفاتيح بوضع مائل على الخط العمودى بحوالى من ٠‏ "إلى 
٠‏ درجة بدلا من أن يكون فى وضع عمودى, قم بثنى معصمك لجعل أصابعك فى وضع مستقيم مع 
المفاتيح. 

فى كل يد خمسة أصابع على الترتيب هى : الخنصر - البنصر - الوسطى - السبابة - الإبهام كما هو 
موضح فى الشكل التالى. 

يجب أن تفهم جيداً تسمية أصابع اليد لأننا سنركز عليها جيداً فى هذا الكتاب عند شرح مهارات 
استخدام لوحة المفاتيح 


م١‎ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 





أسماء أصابع اليد 
5 ستتعراف فى الفصل القادم موضع كل من أصابع اليد اليمنى واليسرى على لوحة المفاتيح 
للوصول إلى أفضل استخدام لها 


الساعد 

اهتم بوضع ساعدك بحيث يلف (يدور) بمقدار 4٠‏ درجة لجعل أصابعك فى وضع موازى للوحة 
المفاتيح. 

الجلسة الصحيحة 

ينصحك الأطباء بأن تضبط جلوسك على الكرسى حيث يساعد على سهولة حركة أصابعك على 
المفاتيح. فمثلاً إذا كان الكرسى الذى تجلس عليه مرتفع فربما يسبب هذا فى ارتطام ركبتك مع 
المكتب الذى تجلس عليه وربما تحتاج إلى خفض مستوى رأسك إلى أسفل لرؤية الشاشة, مما يؤثر 
عليك تأثير سلبياً وتشعر بالتعب حتى ولو جلست أمام الجهاز لوقت قصير. بالإضافة إلى ذلك فإن 
ضبط جلوسك على لوحة المفاتيح يقلل من الألم الذى تشعر به. وخاصة إذا جلست لفترات طويلة أمام 
جهاز الحاسب الآلي. 

العين 

يجب عليك بين الحين والآخر أن تقوم باراحة عينيك لتجب إجهاد العين والصداع. 

الإضاءة 

الأضواء المسلطة من أعلي تعكس الضوء على شاشة الحاسب الآلي مما قد يسبب إجهاد للعين. 
ولذلك فإن استخدام مصباح المكتب (أباجورة) والذي لا يسلط الضوء علي الشاشة مباشرة» سوف 
يساعدك علي التقليل من إجهاد العين. 


ذه 


استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


راحة القدمين 
تأكد أن قدميك في وضع مستو علي الأرض, وإن لم تصل قدميك إلي الأرض, قم بشراء حامل 
القدمين. انظر الشكل التالى. 





طريقة الجلوس الصحيحة 


في هذا الشكل تلاحظ أن مستوى النظر فى نفس مستوى الشاشة والنظر موجه للشاشة وليس إلى لوحة 
المفاتيح ووضع الجسم عمودى على المقعد والظهر مستقيم ليس منحنى ومستند إلى ظهر المقعد 
ب تعطى العديد من البرامج رسالة (أضغط أي مفتاح للاستمرار) وهذا يعنى ببساطة الضغط علي 
مسطرة المسافات. 
توجد برامج لكي تساعدك في تحسين مهاراتك في الكتابة باستخدام لوحة المفاتيح, 
ويمكنك شراء مثل هذه البرامج من محلات بيع الحاسب الآلي. 
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؟. استخد أو لوحة الففاتيح بطرقة اللفس لحتاية الحرووته 





الدرس الأول: قب ل أن تبدأً 

توصيل لوحة المفاتيح 

ربما لاتحتاج لتوصيل لوحة المفاتيح لأن توصيلها يتم فى أول مرة يتم فيها استخدام جهاز الحاسب 

الآلي؛ ولكدك قد تحتاج لتغيير لوحة المفاتيح بأخرى حديثة, أو نتيجة لتعطل لوحة المفاتيح وترغب فى 

استبدالها بأخرى صالحة. وفى الحالتين يجب أن تتأكد أن لوحة المفاتيح قد تم توصيلها بالجهاز 

بشكل سليم. 

لتوصيل لوحة المفاتيح بجهاز الحاسب الآلي اتبع الآتى: 

.١‏ عندما تفحص لوحة المفاتيح ستجد أن لها كابل ينتهى بمقبس 506161 يسمى 252 , هذا 
المقبس هو الذى يتم توصيله بوحدة النظام ©35© /016ا1م0017) من الخلف. 





شكل مقبس 852 لتوصيل لوحة المفاتيح 
؟. ابحث فى وحدة النظام ©25© /16ل0ام0017© من الخلف عن المكان المخصص لتوصيل 
المقبس بلوحة المفاتيح. 
*. وصل مقبس لوحة المفاتيح بالمكان المخصص لها بوحدة النظام مع مراعاة اتجاه أسنان المقبس 
كما يتضح من الشكل التالى. 
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شكل 52م لوحة المفاتيح بعد ا لوحة 18 النظام. 

ب يتشابه مكان التوصيل الخاص بلوحة المفاتيح مع مكان التوصيل الخاص بالفأرة. ولابد من 
التفرقة بينهما. دقق جيداً فى الرسم الموجود عند كل فتحة. يدل الرسم على الوحدة التى 
سوف يتم توصيلها بالفتحة. ويخصص لكل منهما لون مختلف 

فى لوحات المفاتيح الحديثة ينتهى كابل لوحة المفاتيح ب 158(]. وهذه يمكن توصيلها بأى فتحة 
5 موجودة بوحدة النظام 





شكل مقبس 58لا 
وعلى الجانب الآخر بعض لوحات المفاتيح تعمل لاسلكياً. وهذه لن تكلفك محاولة التوصيل بالجهاز 
ولكننا هنا قصدنا إلى توضيح أكثر من طريقة لتختار منها ما يناسب لوحة المفاتيح التى تستخدمها. 
تبديل لغة الكتابة 


لأن برامج معالجة النصوص مثل 0102280لالا أو 010لا 116105011لاا مصمم لتستخدم باللغة 
العربية أو الانجليزية, فربما تحتاج لتحويل لغة لوحة المفاتيح عن الوضع المخصص لها. 
لتحويل لغة المفاتيح من العربية إلى الإنجليزية بدون تغيير اتجاه الشاشة, اضغط مفتاح 1©16+]1م 


511111. ولتحويل لغة المفاتيح من الانجليزية إلى العربية بدون تغيير اتجاه الشاشة اضغط مفتاح 
5111 8111 +1اثل. كما فى الشكل. 
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للكنابة باللخة العربية للكنابة باللهة الإانجليزية 


تبديل لغة المفاتيح 
للتعرف على اللغة الحالة المستخدمة فى الكتابة انظر اللغة الموجود أقصى اليمين من شريط المهام كما 





هو عوضح ها 
يعبر الزر المختار عن اللغة الحالية (المختارة) ففى المثال السابق لغة لوحة المفاتيح المختارة هى اللغة 
العربية. 


ابدأ تشغيل برنامج تنسيق النصوص وليكن 010 لالا ثم تابع الخطوات التالية: 


وه 
.١‏ وجه المؤشر إلى زر 9 ثم انقر زر الفارة تظهر قائمة تابعة تشمل خيارين 


زكع31غذ5 مع 6رمنا) لاكداودغ لاع 


(أمبتوطغ) عأطويثش جم ب 





تتغير لوحة المفاتيح إلى الإنجليزية. 
(امروع) اميم 7م ب 





لاع ْ 
*. وجه المؤشر إلى للها انقر زر الفأرة ومن القائمة التايعة انقر 
تتغير لوحة المفاتيح إلى العربية. 


م 
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الدرس الثاني:التدريب عل يكتابة حروف صف الارتكاز 

صف الارتكاز هو الصف الأساسى فى لوحة المفاتيح وهو الصف الذى يقع فى الوسط (حيث تشتمل 
لوحة المفاتيح على ثلاثة صفوف للحروف كما أوضحنا فى الفصل الأول) حروف صف الارتكاز 
الخاصة باليد اليمنى هى ا 99 صف الارتكاز الخاصة باليد 
بوم ا 


بوضح الشكل التالى كلا من اليد اليمني واليد البسري وأصابع 
كل منهما. 
ضع أصابع اليد اليمنى على لوحة المفاتيح كما هو موضع بالصورة على الأحرف 

اا ل مبتدنا بوضع الخنصر الأيمن فوق حرف لك , واليد اليسري علي 


يبقى مفتاحان خاليان بين السبابتين اليمنى واليسرى. ضع الإبهامات على مسطرة المسافات كما هو 

















وضع اليد على حروف الارتكاز 
الآنذ أصبحت كلتا يديك علي صف الارتكازء من صف الارتكاز يمكنك بسهولة الوصول إلي جميع 
الأحرف الأخري علي لوحة المفاتيح. هذه هي نقطة البداية. دعنا الآن نكتب حروف الارتكاز. 
إرشادات قبل كتابة التمرين 
.١‏ خذ وضع الجلسة الصحيحة أمام لوحة المفاتيح كما أوضحنا من قبل. 


1م 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


؟. ضع أطراف أصابعك الثمانية مثنية فى وضع استعداد على مفاتيح حروف صف الارتكاز وإبهاميك 
يلامسان مسطرة المسافات. 

*. لاتنظر إلى أصابع يديك أو إلى شاشة الحاسب الآلي, بل إلى الأصل الذى تنقل منه. 

5. تأكد من اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار وأن لغة الكتابة هى اللغة العربية. 

ه. عند نهاية السطر اضغط مفتاح الإدخال للانتقال إلى سطر جديد. 

5. إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة» لاتحاول العودة, ومسح الأخطاء. ولكن حاول أن تكون الجمل 
الجديدة صحيحة؛ مع التركيز لكى يتم حفظ مواقع الحروف. 

بعد أن تتأكد من تنفيذ التعليمات السابقة» انقل الآتى دون النظر إلى يديك على لوحة المفاتيح مع 

مراعاة ترك مسافة بين كل كلمة والتى تليها وترك سطر خالٍ بعد كل ثلاثة أسطر. 
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نت و “نك قله لكلو اعون ويك اولي لتك 6 ام اتن لضو 
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نك سسسا 1 05 لمت سلس 0 اا 
8# و فد 37 
فب 1" 
2 
2 هو | لمهم ة *ي< ام 
2 هو | مه والهوه | مم 5 
نك سشسسبا / لم سسا ال سسسيب» ال 
8# و فيد 037 
فب 1" 
2 
2 هو | مه نحم آين 
ين (١‏ 5 تست ا سشسسستب 0 لمت سدم ) 
لنت ل . ا « اه 
فب 7" 
8# و 0 


برافها القيك انتهيت من أول درس »2 وهو عادة أصعب درس.) لقد كتبت كلمات لها معنى » ويمكنك 


ع 7 ' ٠ ٠‏ , 5 5 5 ذأأاد تدا 
الآن أن تكتب كلمات أخرى بحيث لا تكون حروفها خارج حروف صف الارتكاز, ومع ذلك لا تحاول 
كتابة اسمك الآن . ستعرف ذلك فيما بعد 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الثالث: التدريب عد يكتابة حرفي كا اذا 

للاحظت 2 التمارين السابقة أثناء التدريب» على حروف صف الارتكاز أنه كان يوجد مفتاحان خاليان 
من الأصابع بين إصبعى السبابة الأيمن والأيسر. بالنظر إلى لوحة المفاتيح, ستجد أن الحرف المجاور 
لحرف ت هو حرف للا وأن المفتاح المجاور لحرف جام مرف أل ا : ولهذا 
فسوف نستخدم إصبع السبابة الأيمن الذى يكتب حرف لكتابة حرف 1١|‏ | ( وإصبع 
السبابة الأيسر الذى يكتب حرف او رن العا . بعد هركب اث حرفي 


ال ا لتايجين بيعود كل إصبع بعد الضغط على الحرف المطلوب إلى موضعه على أحرف 
صف الارتكاز 

ابتداءً من هذا الدرس سنكتب المفاتيح التى تم التدريب عليها فقط على لوحة المفاتيح» وسنقوم بتمييز 
الحروف المطلوبة للتدريب فى الدرس. الهدف من هذا الإجراء هو التيسير على المتدرب لكى يعطى 
تركيزاً أكثر على المفاتيح التى تعلمها وتلك التى نتدرب عليها فى هذا الدرس. 


يوضح الشكل التالى أماكن حرف ال | لها 








إرشادات قبل كتابة العمرين 
.١‏ اجلس بالطريقة الصحيحة أمام لوحة المفاتيح واضعاً أصابع يديك على صف الارتكاز. 


؟. عند كتابة حرف للا مد السبابة اليمنى إلى جهة اليسار ليضرب حرف لاقام عرقي 
مكانه فوق حرف أت ا فوراً وبالمثل عند كتابة حرف ال ا 


6٠ 








استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


*. ا لاتحرك بقية أصابع يديك من على حروف الارتكاز. 

5. لاتنظر إلى الحرفين الجديدين أثناء الكتابة فأنت تعرفهما وإصبعى السبابة يصلان إليهما بسهولة. 
ه. اترك مسافة بين كل كلمة. وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات: 

انقل الآتى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 





سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 
سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 
سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 


مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 
مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 
مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 


منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان 
منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان 
منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان 


لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان 2 لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان 


لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان 
لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الرابع: التدريب عل يكتابة حروف 

تقع هذه الأحرف في الصف الثالث. يخخصص إصبع السبابة الأيمن لكتابة حرفي لغ ] ؛ شا 
بينما يبخصص إصبع السبابة الأيسر لكتابة حرفي اف] لقا 

بوضح الشكل التالى أماكن حروف| © أ 





إرشادات قبل كتابة التمرين 

.١‏ حرف 02700 !© | ويكليه الك الأيمن ثم يعود إلي مكانه علي صف الارتكاز 

؟. حرف لع أيقع فوقو نجلكط مأ ريكب أيضآ السبابة الأيمن ثم يعود إلي مكانه علي صف 
الارتكاز. 

#. حرف | قكاينع نوك حرف فك | ريكب السبابة الأيسر ثم يعود إلي مكانه علي صف 
الارتكاز 

4. حرف قشت“ | يقع فوق حرف ال ا ويكتبه السبابة الأيسر ثم يعود إلي مكانه علي صف 
الارتكاز 

ه. اترك مسافة بين كل كلمة وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات كما هو موضح بالتمرين 

انقل الآتي دون النظر إلي يديك علي لوحة المفاتيح 





نمرين 


٠ 3 3 0 ٠ 3 3 0 ٠ 3 3 َ ٠ 3 3 0 ٠ 3 3 0 ٠ 3 93 0 ٠ ب 0 3 ب‎ 3 0 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


غاب عنا شفيق 
غاب عنا شفيق 


غاب عنا شفيق 


فاق علم عفاف عقل منال سليمان 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 


استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا 
استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا 
استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا 


غاب عنا شفيق 
غاب عنا شفيق 


غاب عنا شفيق 


غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 


غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 
غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 
فاق علم عفاف عقل منال سليمات 
فاق علم عفاف عقل منال سليمات 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 


استقبل شفيق لفيفا من المنيا 
استقبل شفيق لفيفا من المنيا 


0 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الخامس: التدريب عل يكتابة حروف 


هذه الحروف الأربعة تقع فى الصف الأول. ويختص السبابة الأيمن بكتابة حرفى تايس 
يختص السبابة الأيسر بكتابة حرفى ١‏ لاسر أن يعود كل إصبع بعد كتابة الحرف المطلوب 
إلى موضعه على أحرف الارتكاز. 


يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح 





إرشادات قب لكتابة التمرين 

5. حرف ١ق‏ أيتع بحت رط لني ويكتب بالسيابة الأيمن ثم يعود الإصصيع إلى مكانه بصف 
الارتكاز. 

؟. حرف |5 ]بقع تح ح#رفى للأويكسب بالسبابة الأيمن ثم يعود إلى مكانه بصف 
الارتكاز. 

0# حرف يقع تحت حرف ويكتب بالسبابة الأبسر ثم يعود الإصبع إلى مكانه. 

4 حرف الات تعن برف كأ ؛ ويكتب بالسبابة الأيسر ثم يعود الإصبع إلى مكانه. 

ه. اترك مسافة واحدة بين كل كلمة, وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات. 

انقل ما يلى دون النظر إلى يديك على لوحة المفاتيح 








استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ايات الات ابات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات 
ايات الات ابات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات 


ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الاات 


بلغ السيل الملاعب2 بلغ السيل الملاعب2 بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب 
بلغ السيل الملاعب2 بلغ السيل الملاعب2 بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب 
بلغ السيل الملاعب2 بلغ السيل الملاعب2 بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب 


لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك 
لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك 
لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك 


للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة . للشركة قيمة كبيرة 
للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة 
للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس السادس: التدريب عل يكتابةحروف اش 
يقع حرف اث | 2 الصف الثالث ويكتبهما إصبعان» يكتب حرف [ه| بالوسطى الأيمن 
وحرف بالوسطى الأيسرء ويقع حرفى فى الصف الأول ويكتبهما إصبعان. 


يكتب عرف [فا بالوسطى الأيمن , وحرف مفتاح بالوسطى الأيسر, ثم يعود كل إصبع بعد 
الضغط على الحرف المطلوب إلى موضعه على صف الارتكاز. 
يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح اث | 





إرشادات قبل كتابة العمرين : 
.١‏ حرف [ ها يقع فوق حرف لوقع حرف قا تحته ويكتبهما الوسطى الأيمن ثم يعود 


؟. حرف شا يقع فوق حرف خاويقع حرف 5 تحته ويكتبها الوسطى الأبسر ثم يعود 
إلى مكانه بصف الارتكاز. 

7 اترك مسافة بعد كل كلمة وخمس مسافات بعد كل مجموعة كلمات أو كل جملة. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 

هن ينى انه هن ينى انه هن ينى انه هن ينثى انه هن يثى انه هن ينى انه هن يثى انه 

هن ينى انه هن ينى انه هن ينى انه هن ينى انه هن يثى انه هن ينى انه هن يثى انه 

هن ينى انه هن ينى انه هن ينى انه هن ينى انه هن يثى انه هن ينى انه هن يثى انه 


1 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


نود يوم نود يؤم نود يؤم نود يؤم نود يؤم نود يؤم نود يؤم نود يؤم نوك يؤم نوك يؤم 
نوك يؤم نوك يؤم نوك يؤم نود يؤم نود يؤم نوك يؤم نوك يؤم نود يؤم نوك يؤم نوك يؤم 
نوك يؤم نوك يؤم نوك يؤم نود يؤم نود يؤم نوك يؤم نوك يؤم نود يؤم نوك يؤم نوك يؤم 


قال عثمان ان ابئة عمه هى نبيلة2 قال عثمان ان ابنئة عمه هى نبيلة 
قال عثمان ان ابئة عمه هى نبيلة قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة 
قال عثمان ان ابئة عمه هى نبيلة قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة 


مئال ستفغبت السرقة بالبرهان منال ستثبت السرقة بالبرهان 
منال ستثبت السرقة بالبرهان منال ستثبت السرقة بالبرهان 


منال ستثبت السرقة بالبرهانك منال ستثبت السرقة بالبرهان 
ركبت هانم السيارة بتثبت ركبت هانم السيارة بتغثبت ركبت هانم السيارة بتثبت 


ركبت هانم السيارة بتثبت ركبت هانم السيارةلتغبت# ركبت هانم السيارة بتغبت 
ركبت هانم السيارة بتثبت ركبت هانم السيارة بتغقبت ركبت هانم السيارة بتغبت 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس السابع: التدريب عل يكتابة حروف اغا إضتا | [إذا 
بيقع كل من حرفي لطالتطاى ين دب يبا بي لعا لشاف نصف 


الأول. ويكتبهما إصبعان فقط. يكتب البنصر الأيمن حرفا . بيدما يكتب البنصر الأيسر 


يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح حروف 








إرشادات قبل كتابة العمرين 


ذ. حرف و اي ري ا 


م ل (' عِ 
5. ويه ير ل 


ظ 0 اس آ' 
سا 110 


4؛. حرف ا د 52311110000009 
ه. اترك مسافة بعد كل كلمة وخمس مسافات بين كل جملة أو مجموعة كلمات. 
انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 


51/ 








استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء 
مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء 
مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء 


لاتستعمل العصا مع الخيل2 لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل 
لاتستعمل العصا مع الخيل2 لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل 
لاتستعمل العصا مع الخيل2 لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل 


برع زكى فى الكيمياء برع زكى فى الكيمياء برع زكى فى الكيمياء 


برع زكى فى الكيمياء برع ركى فى الكيمياء ١‏ برع رك فى الكيمياء 
برع زكى فى الكيمياء برع ركى فى الكيمياء برح ركى فى الكيمياء 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الثامن: التدريب عل يكتابة حروف 

ض)| ذ] تك ف ا 
هذه المجموعة من الحروف يجمعهما جميعاً أنها تكتب ياصبعي الخنصر, يقع حرف نا فى الصف 
الغالث» ويقع حرف فى الصف الرابع» ويقع حرف فى الصف الأول, وتكتب جميعها 
بالخنصر الأيسر. أما الحروف الخمسة المتبقية وهى كالشاعا اها ناوي ©ع فى 


الصفوف الثانى والأول والثالث على الترتيب» ويخصص لها الخنصر الأيمن. ثم يعود كل إصبع بعد 
كتابة الحرف المطلوب إلى موضعه بصف الارتكاز. 


ضال :]231 اها لظاكا ]اه ا 


يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح 








إرشادات قبل كتابة العمرين 
.١‏ حرف أضت] يقع بالصف الثالث فوق حرف لكا ري جور ابعر بعر كان 


بصف الارتكاز. 


١‏ حرف اتنفأ يقع فى أقصى الطرف الأيسر من الصف الرابع ويكتب بالخنصر الأيسر ثم يعود 
إلى مكانه بصف الارتكاز. 


مكانه بصف الارتكاز. انتبه إلى أن الحرف إذا وفع 82 أول الكلمة أو وسطها سيكتب 
هكذا (همزة على سِنّة) أما إذا وقع فى آخر الكلمة فسيكتب هكذا (همزة 
على ياء). 


١١٠١ هث‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


3 بقع حرف لظا على يمين حرف لكأ نكنبة حرف لظا مد (صبعك الغنصر الأيمن 


008 عرف لا فى الصف الأول تحت حرف كاركب بالخنصر الأيمن ثم يعود إلى 
مكانه بصف الارتكاز. 


3 الأحرف لعا عا لذاه فى نمف «ورن. وتكتب جميعها بالخنصر الأيمن. ثم 


بعود إلى مكانه بصف الارتكاز. لكتابة حرف مد إصبعك الخنصر الأيمن لليمين بمقدار 


حرف ليضرب الحرف ثم يعود إلى مكانه, ولكتابة حرف اله مد إصبعك الخنصر الأيمن 
لليمين بمقدار حرفين ليضرب الحرف ثم يعود إلى مكانه أيضاً بصف الارتكاز كما يتضح من 
الشكل 

.2 اترك مسافة بين كل كلمة وخمس مسافات بين كل جملة. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 
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4+ 


نضكث شتث شضث شتث شعنضث شتكث شنضث شتكث شضكث شت شفضث شعة 
نضكث شتث شضث شتث شعنضث شتكث شفنضث شتث شضث شت شنضث شعة 
نضث شنث شضكث شتث شفضث شتكث شفضث شتكث شضكث شت شنضث شعة 


٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ 
٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ ٠ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


كجك كدك كجك كدك كجلك كدك كجاك كدك كجالك كدك كجالك كدك 
كجك كدك كجك كدك كجلك كدك كجلك كدك كجلكتث كدك كجلك كدك 
كجك كدك كجك كدك كجلك كدك كجلكث كدك كجلكتث كدك كجلك كدك 


سئم المدرب من الحصان سثئم المدرب من الحصان سثم المدرب من الحصان 
سئم المدرب من الحصان سثم المدرب من الحصان سثم المدرب من الحصان 
سئم المدرب من الحصان سثئم المدرب من الحصان سثم المدرب من الحصان 


امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته 
امضغ الطعام ببطء لعستطعم حلاوته امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته 
امضغ الطعام ببطء لعستطعم حلاوته امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته 


ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق 
ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق 
ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق 
التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب 
التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب 
التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب 
جاء ضياء بظبى ردئن جاء ضياء بظبى ردئن جاء ضياء بظبى ردئ 


جاء ضياء بظبى ردئن جاء ضياء بظبى ردئن جاء ضياء بظبى ردئ 
جاء ضياء بظبى ردئن جاء ضياء بظبى ردئن جاء ضياء بظبى ردئ 


١٠٠١ 


استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


"!.استحداء لوحة المفاتيح لكتابة الأوقاء 
الدرس التاسع. التدريب عل يكتابة أرقام ع 6 6 اه 


تفع جميع الأرقام في الصف الرابع. ويختص السبابة الأيمن يكنابة رقمي [-57] ل 4 أ, أي 
يختصالسبابة الأيسر بكتبة رقي لف ] , [ل3ّ] . 
ضح الكل الاق أماكن روف الارقامية ١‏ 1 4 لكا لكا لقا 





3200 
)اعم اقموع 
لعفا 





إرشادات قب لكتابة التمرين 
.١‏ مد السبابة الأيمن إلي الصف الرابع ليضغط علي رقم | '' | ثم يعود إلي مكانه فوق حرف 


ولكتابة الرقم | 5)-ا ؛ يجب أن ينحرف السبابة الأيمن قلياةً إلي يسار رقم أ 9 ا 
يطعي يرم لكا 

5 مد الككا الأيسر إلي الصف الرابع ليضغط علي الرقم لأ ثم يعود إلي مكانه فوق حرف 
؛ ولكتابة الرقم سسأ يجب أن يتحرف السبابة الأيسر قليلاً إلي يمين الرقم | 8 ا 
يضغط علي نرقم لأا . 


انقل ما يأتي بدون النظر إلي لوحة المفاتيح لا تترك أي مسافات بين أرقام العدد. واترك مسافات كافية 


بعد كل عدد (مجموعة أرقام). 


١٠١ * 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 
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لتحت 
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اه" 
اه 5 
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اتيت 
“7 
هك“ 
هك“ 


يت 
لاه" 
لاه" 
لاه" 


لت 
ايت 
ايت 
بت 


اه" 
لاه" 
اه" 
اه" 


ات 
تت 
تت 
ات 


لاه > 
اه" 
اه" 
لاه > 


نت 
ايت 
ات 
لت 


لاه > 
لاه > 
اه" 
اه" 


أقل من 66 و 50 أقل من ٠"‏ ومجموعهم أقل من 55/ 
أقل من 66 و 50 أقل من 5" ومجموعهم أقل من 55/ 
أقل من 66 و 50 أقل من ٠"‏ ومجموعهم أقل من 55/ 
أقل من 66 و 50 أقل من "ا ومجموعهم أقل من 55/ 


/ا١ى‏ أكبر من 8/ا و 8ه أقل من هم 
/ا١ى‏ أكبر من 8/ا و 8ه أقل من ه/ 
/ا١ى‏ أكبر من 8/ا و 8ه أقل من ه/ 
/١ى‏ أكبر من 8/ا و 8ه أقل من هم 


التي 
هك“ 
الت يت 
هك“ 


/لاة > 
لاه > 
لاه > 
لاه > 


/اى أكبر من //ا و 8ه أقل من ه/ 
/١ى‏ أكبر من //ا و 8ه أقل من ه/ 
/اى أكبر من //ا و 8ه أقل من ه/ 
/ا١ى‏ أكبر من 8/ا و 8ه أقل من ه/ 


استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


الدرس العاشر: التدريب عل ىكتابة أرقام 

| * ا )5 ] ءا 
يختص البنصر الأيمن بكتابة الرقم لعا والوسطى الأيمن بكتابة الرقم . بيدما يختص 
الخنصرالأيسر بكتابة الرقم لكا لكأ وتبصر «ايسر يكتابة الرقم لكا والوسطي الالسسر 

















اتبع الإرشادات السابقة لكتابة ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح. 

٠ىس‎ ١” ١5” ١5” ١5” ١" ١" ١” ١ 51" 
٠ىس‎ ١5” ١5” ١5” ١” ١" ١" ١” ١ 1" 
١٠ى”‎ ١5” ١” ١” ١5” ١5” ١5” ١" 1١ "ا"‎ 
فى‎ ١5” ١5” ١5” ١” ١" ١" (١5 ١ 51" 


46 4 4 4 
4.64 4 4 4 
4 4 4 4 
4 4 4 4 
مع مع مع مع 
مع مع مع مع 





الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 
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4 أكبر من 49 و 7 أصغر من 7" ومجموعهم أقل من 75م 
4 أكبر من 49 و 7 أصغر من 7 ومجموعهم أقل من 75م 
4 أكبر من 49 و 7 أصغر من 7 ومجموعهم أقل من 75م 
45 أكبر من 49 و 7 أصغر من 7 ومجموعهم أقل من 78م 
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“ج594 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.استحدأء لوحة المفاتيح لكتابة العلاماته 


الدرس الحادي عشر: التدريب عل ىكتابة حروف الهمزة والمدة 
ولعلك تتساءل لماذا أخرنا التدريب علي الهمزة والمدة إلي الآن . 
الجواب أن هذه الحروف جميعها تتطلب الضغط علي مفتاحي 56186 (العالي) 


في الماضي وقبل اختراع لوحة المفاتيح كانت تستخدم الآلة الكاتبة 
(؟1116للا ©0/ا1) في الكتابة وكانت هذه المفاتيح تسمي مفاتيح العالي. 





استخدام مفنتاح 4 مع مفاتيح أخري 

واحد, ومن مجموع الحروف المكتوبة علي المفاتيح يمكن كتابة جميع الحروف الأبجدية المعروفة التي 
تستخدم في الكتابة العادية. وتفصيل ذلك علي النحو التالي : مثلاً مفتاح حرف اللام إذا ضغطت عليه 
تحصل على حرق | أله وإذا ضغطت عليه أثناء ضغط مفتاح ]5111 عن لد ا 
يشبه ضغط مفتاح اأأطدك مفتاح العالي الذي كان يستخدم معا لآلة الكاتبة في الماضي. ولذلك يمكن 


أ في ينتيني العلوي”ثن المفتاح . أما المفاتيح التي ليس لها عال مثل حرف | تت | فإن الكود 


المخصص للحرف العالي يمكن أن يستخدم لرسم علامة من علامات التشكيل. 
ويجب الضغط علي مفتاح 1 والاستمرار في الضغط حتي تنتهي من ضغط المفتاح المناسب. 
يوضح الشكل التالي أماكن مفاتيح الحروف الستة . 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 

















وفيما يلي مجموعة من الإرشادات الهامة لتسهيل كتابة الحروف التي تحتوي علي همزة أومدة. بعبارة 
أخري الحروف التي تتطلب ضغط مفتاح 51116 (العالي). 

إذا كان الحرف ذو الهمزة أو المدة (الحرف العالي) المراد كتابته من اختصاص أحدأصابع اليد 
اليمسي » فاضغط علي مفتاح ]51011 (العالي) الأبسر بخنصر اليد اليسري قبل الضغط علي 
الحرف. 


إذا كان الحرف ذو الهمزة أو المدة (الحرف العالي) المراد كتابته من اختصاص أحد أصابع اليد 
البمسريء فاضغط علي مفتاح ]51711 (العالي) الأيمن بخنصر اليد اليمني قبل الضغط علي 
الحرف. 

أعد خنصرك الأيمن أو الأيسر إلي مكانه بصف الارتكاز فور الانتهاء من الضغط علي الحرف 
المطلوب. 

احتفظ ببقية أصابعك في مكانها من صف الارتكاز أثناء الضغط علي مفتاح ]51711 (العالي). 


إرشادات قبل كتابة العمرين 


6 


.( أ كر كنا يفعان في صف الارئكاز وكل منهما عبارة عن عالي الحرف المناظر فتخرق 
إلا موعن حرف للا وعرف الآ هو عالي حرف لكا ولذلك يخصص السبابة 
لايس لحرف | أ أ والسبابة الأيسر لحرف الاا. 

حرفي | آا ْ لآ يقعان في الصف الأول تحت حرفي لا والأول هو عالي 
لك والثاني عالي حرف الا يكتب حرف للابسبب الأيمن بينما يكتب حرف 
2576 


١٠١ 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


١‏ 1 ل سر ل لقا د لقان 


يكتب بالسبابة الأيمن , بيدما يقع حرف فوق حرف لك أوذلك يكمب بالسبابة 
الأيسر. 

4. تذكر أن جميع الحروف تتطلب ضغط مفتاح ]51011 (العالي) والاستمرار في الضغط أثناءكتابة 
الحرف المطلوب. 

انقل ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح 

رين 

أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا 

أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا 


أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا 


فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان 
فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان 2 فبأي آلاء ربكما تكذبان 
فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان 


إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود 
إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود 
إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الثانى عشر: التدريب عل ىكتابة علامات التشكيل 

علامات التشكيل التي تعلمناها في المراحل الأولي من التعليم هي الفتحة والكسرة والضمة والسكون 
والشدة وعلامات التنوين (فتحتان والكسرتان والضمتان )» تبدو الحاجة لإدراج مثل هذه العلامات 
بالمستند فوق بعض الحروف إذا كانت الكلمة يمكن أن تفهم بأكثر من معني وتريد تحديد المعني 
المقصود منها في النص - وهذا ما الجأ إليه أحيانا وتجده بين ثنايا هذا الكتاب-. وتبدو الحاجة إلي 
هذه العلامات ضرورية إذا كنت تستشهد بنص قرآني أو حديث شريف . 

هذه العلامات غير موجودة علي لوحة المفاتيح التي تستخدمها , إلا أنه يمكنك إدراجهاحيث تريد عن 
طريق ضغط مفتاح 511116 مع مفتاح آخر. وفيما يلي نوضح كيف يمكدك إدراج علامات التشكيل 
بالنص. 

من هذه المقدمة يتضح لك أن الحصول علي علامة من علامات التشكيل يتطلب ضغط مفتاح 511116 
مع واحد من المفاتيح التي تستخدم لكتابة حرف واحد أي التي ليس لها عال. جرب الضغط علي مفتاح 
1 أثناء ذلك اضغط علي أحد هذه المفاتيح. ستحصل علي رمز أو علامة لكنها ليست ضمن 
الحروف الأبجدية. سنورد فيما يلي علامات التشكيل المختلفة والمفاتيح اللازمة للحصول عليها ثم 
نبين بالأمثلة كيفية تشكيل الكلمات . 

لكتابة التشكيل فوق الحرف اكتب الحرف أولاً ثم اضغط المفاتح المناسب للحصول علي علامة 
التشكيل حسب ما هو موضح بالجدول التالي. 

يوضح الجدول التالي الرموز التي يمكن أن تستخدم في التشكيل والمفاتيح المطلوبة لكل منها: 


511+ ص 3 فتحتان (تنوين مع الفتح) 

1 +ش 0 
+ذ 
0111 +3 5 


1أط5+ذ 


11 و+ل+ض 


د 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الرمز الذي ينتج عنه ينطق 


5111 +ب 
11ل 
اجر 
نطو 





تختلف النتيجة التي تحصل عليها حسب نوع الخط المختار . هذه العلامات تحصل عليها 
مع خط 8:31 1123011101131 . 


لكتابة كلمة مُحَمَّدٌ بالتشكيل الصحيح اتبع الآتي : 


5 


ا" 


١ 


0 


./ 


اكتب حرف الميم 

اضغط مفتاح 51156+ن تظهر الضمة فوق الميم. 

اكتب حرف الحاء ثم اضغط مفتاح ]51111+ض تحصل علي حرف حاء فوقه فتحة . 

اكتب حرف الميم. 

اضغط حرف 51186+ذ تظهر الشدة فوق الميم 

اضغط حرف 951116+ض تظهر الفتحة فوق الشدة. 

اكتب حرف الدال ثم اضغط مفتاح ]51911+ق تحصل علي حرف الدال بالتنوين مع الضم. 


إرشادات قبل كتابة العمرين 


-- 


اخ ” 


لكتابة التشكيل فوق الحرف اكتب الحرف أولاً, ثم اضغط المفتاح المناسب للحصول على 
علامة التشكيل حسب ما هو مبين فى الجدول السابق. 

إذا كان حرف التشكيل المطلوب كتابته من اختصاص أحد أصابع اليد اليمنى» فاضغط على 
مفتاح ]51015 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف. 

إذاكان حرف التة ا 0 أصابع اليد اليسرى؛, فاضغط على 
مفتاح 510156 (العالى) الأيمن بخنصر اليد اليمنى قبل الضغط على الحرف. 

أعد اصبعك الأيمن أو الأيسر إلى مكانه بصف الارتكاز فور الانتهاء من الضغط على الحرف 
المطلوب. 

احتفظ ببقية أصابعك فى مكانها من صف الارتكاز أثناء الضغط على مفتاح 511116. 


انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


0 2 إن 
عو ساس -ه 
ا قاَلت ا( 
5 وو ماس ا قَايَله و سا دن ا قَاَله وو ماس ا 
٠‏ 





هبه ا عر عن أ عر ضارن ا عر هبه 
مررت بمحمد مررت بمحمد مررت بمحمد مررت بمحمد 
ررهةبى و لم ررهةبيى و م 06 و سلدمية 
مرّرت بمحمد مررت بمحمد مررت بمحمد مورت 


الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل ): 
الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل )؛ 
الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل # 


١١ ؟‎ 


مَرَرت به ِ _- 
تر نا ال 4 
رت بمحَمد 
م © 3 ذه 
مررت بمحَمد 


استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


الدرس الثالث عشر: التدريب عل ىكتابة العلامات الحسابية 
كام فررف 

يجمع هذه المجموعة من الحروف أنها تستخدم فى العمليات الحسابية المعروفة وهى على الترتيب 
علامات الجمع بساك 1ك والطرح لحا والفاصلة العشرية لكا والشرطة المائلة 
يقع حرفى لكآ لا فى أول مفتاح على اليمين بالصف الرابع» ببنما يقع حرف جاكيم (علامة 
الطرح) بالمفتاح المجاور فى نفس الصف. وتقع علامة الفاصلة العشرية فى الصف الأول (عالى حرف 
) وعلامة الشرطة المائلة / تقع فى الصف الثانى (عالى د اسلك. 

يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الخمسة على لوحة المفاتيح. 








إرشادات قبل التمارين 
١‏ فاك كا بيقع ف أول مفتا اليم١.‏ بالصف ارا قء ف نفد المفتا فى |+ا 
٠‏ حجر يقع فى أول مفتاح على اليمن , لرابع» ويقع فى نفس المفتاح حرا 

ويضربهما الخنصر الأيمن ثم يعود إلى مكانه بصف الارتكاز لكتابة حرف اضغط أولآعلى 
مفتاح ]51011 (العالى) بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف. 

؟. يقع حرف 2 (علامة الطرح) فى الصف الرابع بلوحة المفاتيح ويكتبه الخنصر الأيمن ثم 
يعودإلى مكانه بصف الارتكاز. 

رذ تقع علامة الفاصلة العشرية | عا بالصف الأول تحت حرف ويكتبه الوسطى الأيمن, 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح : 


١١ * 








الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 
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استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


الدرس الرابع عشر:التدريب على علامات التتقيط 
عا لها لعا لفانااء 
تسمى هذه العلامات علامات التنقيط لأنها تساعد فى فهم معانى الجمل وتوضيحها وهى على الترتيب 
علامة الاستفهام, وعلامة النقطتين فوق بعضهما. وعلامة التنصيص. وعلامة التعجب» وعلامة الفاصلة 
والنقطة. 


تقع علامة قار الصف الأول فوق رف[ ظأ. وتقع علامة ايتديلة | فى 
2 دالت ؛ وتقع علامة التنصيص لخان مف ن* من لها 1 


تقع علامة ما 'ا فى الصف الرابع فوق ارق[ ١‏ | ؛ وتقع علامة الفصلة| > فى الصف 


الأول فوق حرف وتقع علامة النقطة ا 0 الأول فوق رف [ذا : 
بوضح الشكل التالى أماكن الحروف الستة على لوحة المفاتيح. 





إرشادات قب لكتابة التمرين 


.١‏ لكتابة أحد هذه الحروف أو | كاري عي ب الأيمن, اضغط 


أولةً على مفتاح 51116 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف. بعد كتابة 
الحرف أعد (اصبعك إلى مكانه بصف الارتكاز. مد إصبعك الخنصر الأيمن لليمين بمقدار 


؟". لكتابة حرف علامة التعجب ؟ اضغط أولةً على مفتاح 51156 (العالى) الأيمن بخنصر اليد 


اليمنى قبل الضغط على الحرف. بعد كتابة الحرف أعد إصبعك إلى مكانه بصف الارتكاز. 


١١ 
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*. لكتابة حرف الفاصلة ءا اضغط أولة على مفتاح50114 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى 
قبل الضغط على الحرف. ثم اضرب الحرف بالوسطى الأيمن. 

؛. لكتنابة حرف النقطة.اضغط أولة على مفتاح51186 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل 
الضغط على الحرف, ثم اضرب الحرف بالبنصر الأيمن. 


ه. لاتترك مسافة قبل هذه العلامات الستة واترك مسافة بعدها. 


انقل ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح 

هل ذاكرت دروسك أمس؟ هل وكرت دروسك أمس؟ 
هل ذاكرت دروسك أمس؟ هل ذاكرت دروسك أمس؟ 
هل ذاكرت دروسك أمس؟ هل ذاكرت دروسك أمس؟ 


قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد 
قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إن الغد 
قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم ا الغد قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد 


ياله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! 
ياله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! 
ياله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! 


استخدام الحاسب الألي في الأعمال المكتبية 


ال 0 


هذه العلامات لايجمعها صفة مشتركة ولذلك أجلتها إلى آخر درس ولكنها مهمة. العلامةالأولى 

تستخدم لمد الحرف مثلاً انظر كلمة (عبير ) نجد أن حرف الباء فى هذه الكلمة مُدَّ بأربعة من 
7 

علامات اع » أما دمة | 6 فمعناها بالمائة وتستخدم عندما تريد كتابة نسبة مئوية وعلامتى 

لفتح وغلق القوس. 

تفع علامة مد الحرف احا فوف عفات| بصف الارتكاز, تيه |86 بالصف الرابع فوق الرقم 

اه] ا ل لتر 

9 ؛ وعلامتى فتح القوس وغلقه ل بالصف الرابع فوق قم لخارق | 8 

يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الأربعة على لوحة المفاتيح. 


8 9 
وناوم 
|65 
59 
2-7 
وموم 





إرشادات قب لكتابة التمرين 
.١‏ تفع علاية مد اليف لحا عنى ابيرق [ 3 | » لكتابة علامة مد الحرف اضغط أولةً على 
مفتاح ]51011 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم اضغط على الحرف بالسبابة الأيمن. 
| . ه: ا 
؟. تقع علامة فوق حرف ق, لكتابة علامة اضغط أولا على مفتاح 510156 (العالى) 
الأيمن بخنصر اليد اليمنى ثم مد السبابة الأيسر إلى الصف الرابع» واضغط على الحرف. 
*. تقع علامة فتح القوس لمأ فوق الحرف [* | لكتابة علامة فتح القوس لقا عوغية أولةً على 


مفتاح 5191168 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم مد البنصر الأيمن إلى الصف الرابع 
واضغط الحرف. 


١١ ١/ 
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لد فوق الحرف ا اضغط أولة 
على مفتاح 510118 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم مد الوسطى الأيمن إلى الصف الرابع 
واضغط الحرف. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 

نجحت عبير فى دورة الحاسب الالى (الحاسب الآالي) بنسبة 9٠‏ 0/. 

نجحت عبير فى دورة الحاسب الالى (الحاسب الآالي) بنسبة 9٠‏ 0/. 

نجحت عبير فى دورة الحاسب الآلى (الحاسب الآلي) بنسبة 9٠‏ 6م/ا. 


”+١‏ م2 + رؤولا-ه") ع ه5١‏ + عع دوه 
+١١‏ + رولا-ده") ع ١5‏ + عع دوه 
”ع رؤولا-ه") ع ه5١‏ + عع دوه 


0/0١٠ تعادل ه‎ 4٠ : "٠ تعادل ه/١0/0 نسبة‎ 4٠ : "٠ نسبة‎ 
0/0١٠ تعادل ه‎ 4٠ : "٠ نسبة‎ 0/0١٠ تعادل ه‎ 4٠ : "٠ نسبة‎ 
0/0١٠6 تعادل‎ 4٠ : "٠ نسبة‎ 0/0١٠5 تعادل‎ 4٠ : "٠ نسبة‎ 


لسوحجوهة» > 


١١/6 


الجزء الثاليهم 
أماسيابه معالج النسحوس 


بأستخد أم 2010 0:0 الا 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تنجعلك قادرا على: 


» تشغيل البرنامج وإنهائه,» والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج, وإنشاء 
مستند جديد وحفظه وفتحه. 

إدخال النصوص والتحكم فيها. 

تنسيق النصوص وإضفاء المؤثرات عليها. 

التعامل مع الجداول والقوائم والعناصر الرسومية التوضحية. 

©» معاينة المستندات وطباعتها. 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


أ. ههاراءته أساسية مع البرذامج 


16 15 





ما هو بونامج " وورد" 2010 ملالا ع '31 لاا 
برنامج 2010 010/الا واحد من البرامج القليلة التى لا تتوقف إمكانياتها على تقديم مفاهيم معا كذ 
النصوص التقليدية مثل كتابة النصوص وإدخال تحسينات عليها تشمل التسويد والتسطير التحتى والكتابة 
المائلة واستخدام الأبناط المختلفة بمقاسات متعددة, بل تتعداها الى أغراض الدشر المكتبى مثل إنشاء 
أعمدة متقابلة بلغات مختلفة ودمج النصوص مع الصور والرسوم البيانية. بالإضافة إلى نشر المستندات 
واستعراضها على صفحات الويبء, والتعامل مع تطبيقات 011166 الأخرى. 
تشغيل البرنامج 2010 010/ل١‏ 5121119 
بعد تشغيل 5الا1100لالاء تستطيع تشغيل 2010 010 لالا. أسهل طريقة لتشغيل 010لالا هى تشغيله من 
قائمة 100123135 |اله "كافة البرامج", لتشغيل برنامج 2010 010 لالا اتبع الآتى : 

.١‏ من سطح المكتب إنقر زر 51918. وعندما تظهر قائمة 51911. وجه المؤشر إلى |الم 

5 "كافة البرامج". تظهر قائمة 210012135 |8 "كافة البرامج". 
؟. من قائمة "كافة البرامج" 010013175 الله انقر 01110 116105011/! ومن القائمة التابعة اختر 
برنامج ١‏ اال سنا 

بمجرد تشغيل 2010 010لالا يفتح البرنامج تلقائيا مستنداً جديدًا ويخصص له الاسم 1011161111 ©120. 
وهكذا يظهر المستند داخل نافذة مستقلة رغم أن 2010 010لالا يظهر داخل نافذة أيضا شأنه شأن أى 
برنامج آخر يعمل تحت نظام 5 /ل5001! ألالا. 
الشاشة الافتهاحية للبرنامج «هع50 2010 0هللا 
تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرىء ونظرا لأهمية هذه العناصر, 
فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. ولأن فهمك للشرح الوارد فى الكتاب 
يتوقف على فهمك لمكونات هذه الشاشة. 





١” 


استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


شبريظ آادوات 1 
الوصول السريع التبويبات ‏ شريط العنوان زر وؤزم ى. قد التكبير 





التيويب 





ع الس ميات ناقذة المستند 
مستند جديد عند بداية التشغيل 
تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل من العناصر الآتية: 
شريط العنواتث 21 ع1111 
يظهر مضاء فى أعلى المستند ويشتمل على اسم المستند. اسم المستند الموجود بالشكل السابق واسم 


ل لا نالا أ أنكس]ع ألا - لذأمع هسنا 
نافذة [010 الا هو : 


التبويبات والشريط «رهطاط|3ا 2110 5م12 
أول شئ ستلاحظه عندما تفتح هي قلة القوائم وانعدامها فيبدو أمامك شريط يسمى شريط التبويبات. 
عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو ما يسمى 115601 "شريط" يظهر العديد من 
الأزرار والأدوات الخاصة بهذا التبوبب. يعرض الشكل التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" داخل 
نافذة برنامج 2010 00 لالا . 
7 أسماء النبوبيات 
للتته د 5 
و ا سر سسو نتيب بجي ؟ نسي دم نهد . 48 8: 
05 8 ل 3[ > شك رع “سي .نل : 0ن * :«:. يز 5ن يم 3 5 7 
التبويب 110176! وشريط أدوات الوصول السريع 55ععع2 عاءآنا© 


١*١ 
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تلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلا التبوبب ©10117] 
يشتمل على مجموعات "الحافظة" 0210م011) "الخط" 201!, "الفقرة" 202120121 


"الأنماط" 5ك الا]5: "التحرير" 2011120 . 


بعض التبويبات تكون متاحة بشكل مستمر بينما هناك تبويبات أخرى تظهر وتختفي حسب 
استخدامك للبرنامج فمثلا عندما تقوم يادراج جدول وأثناء وقوفك بالمؤشر في خلية داخل الجدول 
أو عندما يكون هذا الجدول محدداء يظهر التبويب 1065101 "التصميم" والتبويب 01ا2[/0 | 
"تخطيط" واللذان يشتملان على أدوات خاصة بالجداول واستخدامها وتنسيقهاء كذلك عند اختيار 
صورة داخل المستند, يظهر التبويب 1011331 "تدسيق" الذي يشتمل على أدوات خاصة لتدسيق 
هذه الصورة. 

تتغير محتويات التبويب تبعا لحجم نافذة البرنامج, إلا أنه فى كل الأحوال تكون جميع الأدوات 
متاحة: والذى يتغير شكل الأداة فقط. بمعنى أنه عندما تكون نافذة البرنامج مكبرة تظهر جميع 
عناصر التبويب بشكل كبير وإذا كانت النافذة مصغرة تظهر الأدوات بشكل صغير. يعرض الشكل 
على سبيل المثال مجموعة 15113110115!!! "رسومات توضيحية" الموجودة داخل التبوبب 
51 "إدراج" في نافذة برنامج 2010 010 لالا فى حالة تكبير النافذة وتصغيرها. 


12 25 لله 01 | 92 88 2 ود 
5 3 


قصاصة أشكالد + لكا رواوت اأمخطط 





رمنوضاتنه توم وعحيت 


شريط أدوات الوصول السرر يع 081اه70 ودوعءء4 اءآن© 


عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات برامج مجموعة 014166 (راجع شكل )١-7‏ ويشتمل في كل 
برامج المجموعة على ثلاثة أزرار أساسية تسمح لك بالمهام الاتية: 


ه حفظ المستندات 
ه التراجع عن الأوامر 


يامكانك توفيق هذا الشريبط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أن تبوبب من 
تبويسات الشريط 1810501 , لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدوات الوصول السريع انقر زر 8 
1 55ععع2 كا101© 010510171126 "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" ومن القائمة 
التى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل الاعل! "جديد"و 06061 "فتح". 


١ ؟‎ 


استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


سشيريظ 
أدوات الوصول الشريع 
انقر هنا لاأظهار القالمة 


الى " ”رض 











تخصيص شريط الوصول السريع 


التبويب وإاع "ملف" 
الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات أو مستندات 2010 ©0110 (وليس محتوى المستند) يمكن الوصول 
إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس الاعؤ/ا ©8915130 » بنقر علامة التبويب ه!1"ا 


"ملف" الملوّنة الموجودة فى أقصى يمين الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). 
والتي حلت محل زر 011166 1116105011 الذي كان موجوداً في 2007 ع01110. تظهر الأوامر في 
معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغي 
15+ مثل 5316 "حفظ" و 85 53106 "حفظ بإسم" و مم0 "فتح" و 01056 "إغلاق" 
بظهر أمر جديد يسمى 52310/68:5610 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 836151306 "معاينة 
الكواليس", والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المسشندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 11110 
"معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. 


١ 1*7 
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>. > 


العديد من الأوامر والخيارات الخاصة بالطباعة عند اختيار أمر 80104 فى طريقة العرض الجديدة ©251206اءع82 
"معايئة الكواليس" 

يتوافر أمران لإدارة البرنامج هنا. 00110115 "خيارات" و ]1لا "إنهاء"- في أسفل اللوح-. الأوامر 

المتعلقة بإدارة مستندات 2010 0"0/الا منظّمة في صفحاتء والتي تعرضها بنقر علامات التبوبب في 

اللوح. 

شرح باقي مكونات نافدذة 0زم/لا 

فيما يلي شرح مختصر لباقي نافذة البرنامج والتي لم تتغير منذ الاصدارات السابقة 

المسطرة رعاناؤا 

تستخدم لتحديد الهوامش ومواقع الجدولة وبداية الفقرات وعرض السطر. 





نافذة المسسند لل70©01آ/ا/ا 0111/11 © 0( 

يظهر فيها المستند الدشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله, وتظهر فى البداية خالية من البيانات» باستشناء 
نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة وعلامة نهاية المسسد التى تبين نهاية المستند. 

مؤشر الفارة إع11رزأ0ط عونا ن |1 

يتغير شكل مؤشر الفأرة حسب مكانه داخل النافذة - ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة 


للمؤشر واستخدام كل منها- أشهر هذه الأشكال علامة آ وتسمى نقطة الإدراج وتظهر فى موضع 
الكتابة» بينما الشكل 1 ويظهر عندما تحرك المؤشر داخل منطقة الكتابة. 

أشرطة التمرير 21١5‏ |/01! 56 

توجد على حافتى نافذة المستند, واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل النافذة يشتمل كل 


١ 











استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير للانتقال 
داخل المستند. 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 

5 0105120 350 865101150 , 17212120 أ اناا , ومتدا ماجحالا 
توجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة 2010 010لالاء يسبب نقر زر التكبير 
حمايكانلا لص فى تكبير النافذة التى يوجد بهاء وزر استعادة الحجم وهم م فى إرجاعها إلى 
حجمها الأصليء وزر التقليص 1110100126 لحأ فى تقليص النافذة إلى رمزء وزر الإغلاق ©6105 
شريط المعلومات 03١‏ 5لا]5131 
تظهر معلومات عن المستند الدشط مثل رقم الصفحة الحالية, وعدد كلمات المستند ورقم السطر الحالى 
ورسائل أخرى توضح رقم السطر والعمود وحالة بعض المفاتيح. بالإضافة إلى أزرار طرق العرض المختلفة 
للمستند بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المستند. 


الصفحة: [ من ١‏ | الكلمات: ٠‏ | © العربية (مصر) | 





إنشاء مسشنلد جديك 10111111 11١ ١//00©‏ 3 1/1110هع01) 
يتم فتح مستند جديد تلقائيا بمجرد تشغيل 2010 010لالا » ويظهر أيضا داخل نافذة 2010 00 لالاء 
وبخصص له الاسم 1 00610176171]. إلا أنك قد تحتاج لفتح مستند جديد فى حالات كثيرة منها على 
سبيل المثال بعد إغلاق جميع المستندات المفتوحة كما حدث فى المثال السابق»: أو لكتابة مستند جديد 
بقالب مختلف أو لفتح مستند آخر لحاجتك لتبادل المعلومات بينه وبين المستندات المفتوحة. ويمكنك 
إنشاء مستند جديد بأكثر من طريقة. نوضح فيما يلي أسهل وأشهر طريقة لإنشاء مستسند جديد وهو 
المستند الذي يعتمد علي الاعدادات التلقائية أو الافتراضية التي يخصصها البرنامج. 
إنشاء مستند جديد اعتمادا علي القالب التلقائي 

1ع أأنا 010 01١‏ 0 ©0235 11اع11انا © 00 الا١‏ 2 ع216ع) 
يقوم 2010 010 آلا تلقائيا بفتح مستند جديد عندما تبدأ العمل معه ويمكنك أيضا فتح مستند جديد من 
نافذة 2010 010/الا. لإنشاء مستند جديد بنفس الإعدادات الافتراضية التى يوفرها لك 0هللا 
0 اضغط مفتاحى [0©171+1 أو تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ شغل برنامج 2010 010لالا بالطريقة التى شرحناها قبل قليلء ما لم تكن بدأت تشغيله . 
؟. انقر التبويب ©1211 "ملف" الذى يظهر فى أقصى يمين النافذة (أو اليسار فى حالة تغيير الشاشة من 

اليسار إلى اليمين). 


١" ه‎ 





الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


*ع. من معاينة الكواليس الاعؤلا ©83615130 التى تظهر اختر /الاع01! "جديد". تعرض الصفحة باعل( 
"جديد" رموزاً لمختلف أنواع المستندات التى يمكنك إنشاءها كما فى الشكل الموجودة فى 
الصفحة الا! "جديد" ترتكز على قوالب وهى مجموعات من التدسيقات محفوظة بطريقة تتيح لك 
استخدامها كنمط للمستندات الجديدة. 

؛. من جزء 117213165 831131 "القوالب المتاحة" اختر رمز 

1116111 813101 "مستند فارغ" الموجود فى الجزء الآخر من النافذة ما لم يكن هو 
المختار. 
ه. انقر زر 1616© "إنشاء" سيتم إنشاء مستند جديد وستظهر نافذة المستند أمامك. 


01 


5. من مجموعة 1م23213013 "فقرة" داخل التبوبب ©1017] "الصفحة الرئيسية" انقر زر 10 910111] 


1 "اليمين لليسار" لا ر(اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار) لتحويل الكتابة من اليمين إلى 
اليسار لعناسب النص العربى الذى سه ستكتبه. 


العا ٍ/ , , >7 5-5 قصل ١‏ [وضع التواقق] - 00ل/ثا +00 1/11 ٠‏ حو زوزع 


حتطيط الصفحة مراجع 





22 3 


تهادّج القوالب قوالب 





كوالب 01©.ع0112 





إنشاء مستند فارغ من معاينة الكواليس 
/ا. اكتب العبارة التالية : 
"هذا هو أول مسسد نقوم بإنشائه خلال هذه الجلسة" 
6. افتح معاينة الكواليس الاعآلا ©63615130 بنقر التبويب ©11] "ملف" ثم اختر أمر ©6105 
"إغلاق" أو انقر زر الإغلاق لكا الذي يظهر فى أقصى يمين شريط العنوان يظهر مربع حوارى 
يسألك عما إذا كنت تريد حفظ المستند الجديد باسم 1 906©10136111]. 


١"ة5‎ 








استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


احعوت بايا تمجمووع] انب 


حك قل تريد حفظ العصييراته العىي أجرينها على "قصل دب 





-----2 
سس هد _ 


هس كس أ 


رسالة التأكد من جديتك فى حفظ التغيرات 


اختر 5316 0011] "عدم الحفظ". سيتم غلق المستند بدون حفظ وترجع إلى نافذة هلالا 
0. 


إنشاء مستند مؤسس على قالب آخر 


1110131 اع:011 01١‏ 250 111 11ا نا © 00 الا١!‏ 3 321/1110ع21) 


يأتى 2010 "هلالا بالعديد من القوالب الموجودة معه والمثبتة على القرص الصلب حيث أن هناك 
الكثير من القوالب التى يتم تثبيتها بشكل تلقائى عند تثبيت 2010 018106 تتنوع بين الخطابات 
والفاكسات والتقارير ... وغيرها 

ولإنشاء مستند مؤسس على قالب تلقائى, تابع الخطوات الآتية: 


.١ 





من الشريط انقر البويب ع©11 "ملف" فى أقصى يسار النافذة (أو اليمين فى حالة 
استخدامك لواجهة عربى) تظهر نافذة 5361251366 أو "معاينة الكواليس". 

انقر التبوبب لاع[ "جديد" تظهر صفحة 1006101116111 لاع[ "مستند جديد" تشتمل على عدد 
من القوالب التي يمكنك استخدامها لإنشاء مستند جديد. 

حيث يشتمل على مجموعتين وهما 110176 "الصفحة الرئيسية" والتى تشتمل على عدة أنواع من 
القوالب الموجودة على جهازك أو التى قمت أنت بإنشائها وحفظها والمجموعة الثانية هى مجموعة 
73 4 2 6ااقوالب عبر الإنترنت" والتى من خلالها يمكنك اختيار نوع القالب ومن ثم يقوم 
0 010 ثلا بتحميل هذا القالب من موقع 116105011/! على الإنترنت. 

من مجموعة ©1017] "الصفحة الرئيسية" انقر 1617013165 5317016 "عينات قوالب". تظهر 
عدة نماذج لهذه القوالب. لكتابة خطابات أو فاكسات أو تقارير. اختيار أحد هذه العينات يظهر 
معاينة للقالب فى الجهة المقابلة من الصفحة. 

انقر القالب الذى تريده من مجموعة القوالب التى تظهر أمامك. لاحظ خانة المعاينة فى القسم 
المقابل من المربع. 


١ ؟١/‎ 








الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 





اختيار مستند مؤسس لقالب اجا 


ه. تأكد من تدشيط الخيار 1006101176111 "مستند" فى الركن الأيمن السفلى من الصفحة. 

5. انقر زر 16316© "إنشاء" لبدء إنشاء المستند. يظهر أمامك مستندا جديدا مؤسسا على القالب 
الذى حددته فى الخطوة رقم ". 

عندما تؤسس مستنداً جديداً على قالب, يقال أن ذلك القالب أصبح مرفقاً بالمستند. الأنماط المعرفة فى 

القالب المرفق تظهر فى معرض الأنماط السريعة لكى يمكنك تطبيقها بسهولة على أى محتوى تضيفه إلى 

المستند. 

حفظ المسند 10111611 © 00 3 5316 

قبل حفظ المستند يبقى بالاسم الذى يخصصه له 2010 010/الا وهو 10061011161111؛ ويجب اختيار 

اسم المستند عندما تحفظه لأول مرة, بعد ذلك يظهر اسم المستند فى أعلى النافذة كلما فتحته. يسمح 

0 0!0لالا بتسمية المستندات بأسماء عربية تصل حروفها إلى 54 حرفاً وبنخصص 2010 هلالا 

اسما ممتدا جديدا للمستند هو 2 ©006. 

يشتمل 2010 010 لالا على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتدسيقات مختلفة أو فى أماكن 

أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى: 

.١‏ انقر 2116 "ملف" تظهر لوحة معاينة الكواليس ©83615130. مشتملة على العديد من الأوامر 
ومن بينها أمر 25 6/ا58 "حفظ باسم". 

؟. انقر الأمر 85 8/ا5 "حفظ باسم" يظهر المربع الحوارى 85 531/6 "حفظ باسم". 


١*7 








استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


الالا] حفظ باسم 
0 مة رون << الجزء الثالت 4 الباب الاول - :وج5 الباب الاول 
075 0ااااا ااا ة4ة]+]+ة]ا7--::ئ 7 ااا - 82 





2و0 - عع اهغ نمك لخا 


| 2 عغصءمسنعهم لمع ممصم عغوص ع 
ع أكن ابا 
اذ كع دى زم 
كفل دمعنن/ا 


7 ل ص 7١17/١5/١‏ ...9 لرولالا 
1:6 م “كيار /7 71 لهو لاا 


127 م الاير 7١1377‏ ...0 لعو اا 


وللذا معن مرصممة 
يل ع عادته ادعها) 
جح 0)عادزه ادءعمها) 


ص عاءه بحدع لذ 


تت 4 
اسح الصلف: | - كدان 
حغظ كنوع: | - مع صبعه0 97-2003 لولاا | 


05 غناث: وليد السيد حبدالرازق ١395‏ : ودغ د لوث 








حفظ الصورة المصغرة 


2 إخفاء الجددات نوت - 





مربع حوار "85 53106" حفظ باسم 


*“. انقر القائمة المدسدلة ©0/ا1 285 531/6 "حفظ بنوع" تظهر قائمة مشتملة على مجموعة خيارات 
لاختيار تدسيق المستند. 

؛. أمام خانة ©/ا1 85 6/ا5 "حفظ بنوع" اختر تدسيق المستند المناسب. 

ه. انقر السهم الموجود أمام اسم أحد المجلدات لتفتح قائمة بالأماكن الأخرى التي يمكنك الانتقال 


إليها دعل نفس الو وحص يمد أل للانتقال إلى المستوى الأعلى من 
المجلدات, ثم حدد المكان الذي ترغب في حفظ المستند بداخله. 





0 حاف »ع‎ #١ 


اععععع 


حص لنشاء بر ناهوج “ليا + + 
إأحادب؟ : ععع زطايهء صطع بمزعع مرك 
١‏ وصدساكا: مموعصمم عطع نعم مرك 
0 مده ©: عصخصمم بخصدم حصب معطا بمقعمعهمك 
وامووعادى ؛ يدو وععمس ب نه للد 


ليل ات + سسحت حدت »> فك لعءذر 


5. أمام خانة ©2213 2116] "اسم الملف" اختر للمستند اسماً مناسباً. 

لا. انقر زر 531/6 "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ المستند. 

فتح المستندات 006101116115 1[70اع م0 

الغرض من حفظ المستندات هو فتحها فيما بعد. ونحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو 
طباعته وفى كل الأحوال يجب أن تعرف كيف تفتح المستند. 


١" 1 
































الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


فتح المستندات المستخدمة مؤخرا 0061011161115 11اع 0ع (اع م0 

فى الغالب نحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو لطباعته. وفى كل الأحوال يجب أن 

تعرف كيف تفتح المستند. لفتح مستند موجود من قبل ابدأ تشغيل 010لالا أما إذا كان البرنامج مفتوحا 

فيجب اتباع الآتى: 

.١‏ من الشريط انقر التبويب ه211] "ملف" وعندما تظهر نافذة /الاعؤل/ا 8261251306 "معاينة الكواليس" 
انقر 8666101 "أخير". تظهر قائمة مدسدلة. ويظهر على يمين هذه القائمة أسماء آخر مستندات 


المسسنداب الا حمرة 


5 . د‎ : 2-١ فمل‎ ١ 
ا ا 21797 الاي‎ 


ها كنا كا كز - 


حفس 


0 


ا 
92 : 


كا 
ا 


8 (5), لكا (ق ها 
مخضا 1 م م م 


8 


١ 





آخر مستندات تم فتحها 
". انقر اسم المستند المطلوب فتحه. يفتح المستند المطلوب. 
فتح المستندات من المربع الحوارى 2016] 0/1 110أ5لا 00610111111 6/1/1110 م0 
أما إذا كان المستند المطلوب ليس ضمن آخر مستندات فتحتها فيجب إتمام الخطوات التالية: 
.١‏ من الشريط انقر التبويب ©211] "ملف" وعندما تظهر نافذة /الاع1/ا 8261251366 "معاينة الكواليس" 
اختر أمر 0613 "فتح". يظهر مربع حوارى بعنوان 076/1 "فتح" يشبه مربع 0061 "فتح" مربع 
5 53106 "حفظ باسم" الذى شرحناه. 


١7” 





استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


5 


: 9ن ”انلا « إدخال البيانات عربي 4 الجزء الثالث 4 
م 


امم هه _ سم للشو كم سهد مد 


0102 - ع ام؟ برعلا 9© 
إلا ممغادءم - عومدلا 1 ميا 
0005 
له أن الباب الآول 


85 ص 7٠+17 .١قر/ ١١‏ ,ععلام+ عاط 
4 وععواط غمععع م8 - د 


أن الباب الثالك عام عاع 


0 للك الباب الخامس عام عاآ 
>] كغأمعدحداء00] 1 
لك الباب الرابع : ع ام؟ عاط 
أ ١كنا‏ ااا 1 7 3“ 
: [اككا كهرس [١ ١6‏ ص م6١/٠/17١7‏ ...9 لعولالاخأه 
د كعد (زم 
كل دمءنن/ا 


1 لَأَن] الباب الثاني 7 ص 7١17/5/٠١‏ ععلام+ عازع 
ا5] عع توطنا 8 


وللذا مغن محممهة 
8 )) عاوانا اهعم ):٠‏ ا 
رحج نا) عادانا اوعه٠:)‏ 


4 


- ص كمع دناء 00 لرولاا اخثر 





مربع حوار م0 "فتح" 
؟. لتغيبر مشغل القرص أو المجلد انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد المطلوب من لوحة التنقل اختر 
مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم انقره. 
“. من قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا. 
يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المستند المطلوب. 
إنهاء البرنامج 2010 0هللا وأ وه1ا 0 
بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء البرنامج بطريقة طبيعية» لإنهاء البرنامج والرجوع إلى 
سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين : 
الأولى : انقر التبوبب ©11آ "ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" التى تظهر انقر 211 "إنهاء" 
الثانية : انقر زر الإغلاق أَقَ الموجود أقصى يسار المستند. 
ا ربما تحصل على رسالة لحفظ التغييرات التى تمت إذا كنت كتبت شيئا فى المستند أو غيرت 
محتوياته. اختر ©5316 001'1] "عدم الحفظ" ردا على الرسالة لأننا لا نرغب فى حفظ 
المستند الآن. إذا نقرت |0306 "إلغاء الأمر فستظل نافذة البرنامج مفتوحة. 





١١ 








الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


أ. إصخال النصوص والتحكو فيها 





الكتابة داخل المستند 4لاع1 0 161[0] 

يعمل 2010 010لالا مثل بقية برامج معالجة النصوص بمفهوم طى النص (3كلالا 2010 00 لالا). 
وهو مفهوم يمكنك من الانتقال إلى السطر التالى مباشرة عندما تصل الكتابة إلى نهاية السطر الحالى 
بدون الحاجة لضغط مفتاح /©511 أو نقل نقطة الإدراج. اضغط مفتاح 211617 فقط عندما تريد إنهاء 
الفقرة أو ترك سطر خال. إذا كان عرض الشاشة أقل من العرض المخصص لسطور المستند فلن يظهر 


السطر كله فى منطقة الكتابة» وفى هذه الحالة ستطوى الشاشة يمينا أو يسارا لكى تظهر بقية السطر. 
لكتابة النص الموجود بالشكل اتبع الخطوات التالية : 














اوس حجر 77777555522252 ا سو 1229297 صيكا 
|نن]) لا 9 - ق | وين موود ]الا :ت 2 0د كه 
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1 .ع6 حرف/أحرف (قيمة تقريبية). 


الكتابة داخل المستند 
.١‏ ابدأ تشغيل 2010 1/010 إذا كنت خرجت منه أو افتح مستنداً جديداً يفتح 2010 010//ا تلقائيا 


مستندا جديدا باسم ©006. 1011761111 ©00] 
؟. أكتب الفقرة التالية (إذا وقعت فى خطأ اضغط مفتاح 836150366 لحذف الخطأ). 


١١ ؟‎ 























استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


تعد شركة كمبيوسايدس (شركة علوم الحاسب) واحدة من الشركات الرائدة فى مجال إنتاج الكتب 
العلمية وخاصة كتب الحاسب وهى تحاول جاهدة إنتاج كل جديد فيما يتعلق بالحاسب وبرامجه 
المتعددة. 

“. اضغط مفتاح 217167 مرتين ستنتهى الفقرة الأولى وسيترك سطر خال بعد الفقرة. 

5. اكتب الفقرة الثانية كما فى الشكل السابق مستعينا بالإرشادات التالية : 

ه إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح 8536150366 للرجوع للخلف وحذف آخر حرف» 
وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر حذف الحرف التالى من جهة اليمين .. وهكذا. 

ه إذاكنت تستخدم لوحة المفاتيح بدلا من الفأرة اضغط مفتاح 519118 16©-7+1 21 لتحويل الكتابة 
من لوحة المفاتيح من العربية إلى اللاتينية» ومفتاح 51116 817+191011 للتحويل مرة أخرى من 
اللاتينية إلى العربية. 

ه عندما تصل إلى نهاية الفقرة, وتريد كتابة فقرة جديدة اضغط مفتاح الإدخال. ستنتقل نقطة الإدراج 
إلى السطر التالى مباشرة حتى ولو لم تصل إلى نهاية السطر: 

ه إذا أردت الانتقال إلى سطر جديد اضغط مفتاح الإدخال. 


ه إذا أردت أن تترك سطرا خاليا بين الفقرات اضغط مفتاح الإدخال مرتين. 





5 لا تضغط مفتاح الإدخال إلا فى نهاية الفقرة فقط 

التحقق من الإملاء أثناء الكتابة و درم برا عاأحانلا غلاءآ ومناعع ره © 

بقوم 010لالا تلقائيا بالتدقيق الإملائي أثناء الكتابة » فإذا استشعر كلمة خطأ ولم يجد لها كلمة صحيحة 
فى القاموس فانه يضع تحتها خط أحمر متعرج تسمى هذه الميزة التدقيق الإملائي التلقائى. إذا أردت 
تصحيح كلمة من الكلمات الخطأ والتى يضع تحتها 00لا خطا أحمراً متعرج وجه مؤشر الفأرة إلى 
الكلمة المعلَّمة ثم انقر زر الفأرة الأيمن. 

تظهر قائمة مختصرة تشتمل على مجموعة من الكلمات التى يحتمل أن تكون واحدة منها هى الصحيحة 
بالإضافة إلى اختيارات أخرىء, لاحظ أيضا وجود شريط أدوات صغير للسسيق» يستخدم شريط أدوات 
التدسيق لتنسيق الكلمة المختارة فقط. ويستخدم بنفس الطريقة التى تستخدم لتدسيق النصوص والتى 
تشتمل القائمة المختصرة على مجموعة من الخيارات نوضحها فيما يلى: 


شن 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


الم مدنا 
تجاهل الكل 


200 10 
0111012311 


0001 م2 


0110000 ا 
اللغة 


00ذااعم5 
تدقيق إملائى 


١” 


إضاقة إلى, القاصوسىس 


االلحهت 


تجاهل هذه الكلمة فقط والإبقاء عليها كما هى بينما يظهر خط متعرج آخر 
على أى كلمة شبيهة لها فى المستند. 

تجاهل هذه الكلمة وجميع الكلمات الأخرى المشابهة التى وردت بالمستند 
والإبقاء عليها كما هى. 


إضافة هذه الكلمة إلى القاموس حتى لا يعتبرها 010/الا خطأ فى المرات 


القادمة. 


يتسبب نقر هذا الخيار فى فتح قائمة فرعية تشتمل على جميع الكلمات 
المقترحة من قبل البرنامج لتصحيح هذا الخطأ مذل الكلمات الموجودة فى 
أعلى القائمة المختصرة لايظهر هذا الاختيار إذاكان الخط المتعرج 
الموجود أسفل الكلمة لونه أزرق. 

يسمح لك هذا الخيار بتصحيح هذه الكلمة باستخدام لغة أخرى وهذا فى 
حالة أن لديك أكثر من قاموس منبت على جهازك 

يفتح مربع حوار يشتمل على اقتراحات بأكثر من تهجئة للكلمة الخطأ إذا 
وجدت التهجئة الصحيحة ضمن الاقتراحات المعروضة. انقرها ثم انقر زر 
06 "تغيير". 





استخدام الحاسب 2 الأعمال المكتبية 


يفتح جزء المهام 86562101 "أبحاث" على يمين النافذة ليمكنك من 


البحث داخل المراجع والموسوعات مثل القواميس. بالإضافة إلى خدمة 





الترجمة. 
إذا لم تظهر كلمات مقترحة فى القائمة المختصرة أو إذا لم ترق لك أى منها قم بتصحيح الكلمة 
تعديل المستناد 


التحرك داخل المستند 1761لا 006 17 ونا0 11 1١9‏ ألا0 الا 

إذا كان حجم المستند أكبر من حجم النافذة, فيلزمك التحرك داخل نافذة المستند لرؤية الأجزاء 
المختفية من المستند. يمكنك التحرك داخل المستند أى الانتقال من مكان لآخر باستخدام أشرطة 
التمرير وأسهم التمريرء كما يمكنك الانتقال بواسطة الضغط على المفاتيح المناسبة من لوحة المفاتيح. 
إذا كنت تستخدم الفآرة فإن التحرك داخل المستند يتم بسهولة وبنفس مفهوم التحرك داخل مستندات 
5 وهو نقر أسهم التمرير أو أشرطة التمرير حسب الاتجاه المطلوب. 

يتحرك المؤشر على الشاشة تبعا لحركة الفأرة ويظهر المؤشر على شكل رمز ١‏ (1-06313) عندما يتحرك 
داخل منطقة الكتابة. وعندما يكون المؤشر على شكل رمز ! فانه يستخدم لنقل نقطة الإدراج إلى مكان 
آخر داخل المستند. 

يستخدم شريط التمرير الرأسى للتنقل بين الأجزاء المختلفة من المستند بينما يستخدم شريط التمرير 
الأفقى لاستعراض صفحة المستند إذا كانت الصفحة أعرض من نافذة المستند. عندما تنقل المؤشر فوق 
أشرطة التمرير فانه يتحول إلى سهم هكذا 5. 

بوضح الجدول التالى كيفية التحرك داخل المستند باستخدام الفأرة. 


سه اير امه اسل 
ترسهم انمي امه لاع 
سحب مربع التمرير لأسفل تحريك النافذة لأسفل فى اتجاه نهاية المستند 
سحب مربع التمرير لأعلى تحريك النافذة لأعلى فى اتجاه بداية المستند 
شر شيط المي فوق مع اليد 


نقر شريط التمربر تحت مربع التعمربر تحريك المستند لأسفل بمقدار نافذة 





١ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


تعديل الكتابة 4باعة و0ف]أ0ع] 

نقصد بتعديل الكتابة إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة , أو حذف حرف أو أكثر من الحروف 
المكتوبة , أو الكتابة فوق الكتابة الموجودة لتغييرها ونوضح فيما يلى كيفية إجراء التعديلات فى الحاللات 
الثلاث ثم كيفية التراجع عن التعديلات إذا وقعت في خطأ أثناء التعديل. 

إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة )اها و زأزء 115 

هناك وضع يخصصه 0]0لالا للكتابة يسمى 1/1006 195611 (وهو الوضع التلقائى)؛ ومعناه أن كتابة 
حرف جديد يتسبب فى تحريك بقية الحروف الموجودة على يساره إلى جهة اليسار. وسيتم إدراج الحرف 
الجديد فى موقع نقطة الإدراج. أما إذا أردت استبدال حرف بحرف آخر جديد. فيجب أن تغير هذا 
الوضع إلى وضع آخر يسمى ©1006/! ©ملإ01/61) "كتابة فوقية". 

لكى تقوم بتغيير الوضع من 135614 "إدراج" إلى 01/61/06 "كتابة فوقية" تابع الخطوات التالية: 

.١‏ بزر الفأرة الأيمن انقر شريط المعلومات» تظهر قائمة 821 5121005 10510111126© "تخصيص 

شريط المعلومات" . 


اتعحصسيصسن» تتم بطل | المحخلوصاات: 
رقمر الصقفقحة المعسقية 
0 تحلاع 


لتنا 


لعا 


بركهمر الصقحة 

الموضع العمهديب للحصفحة 

بركيهر سنطر 

كك 

دكت الكلمات. “تاليا ار 
عمدك الكعايه المحررين, 

تدقيق, إصلاقى. وتحوىك أخطاء 
اللضسة الصسربية لزرالمهلكة الصعربية الس صهدية) 
تواقيع إايقافه تشكيل 
تهج إداركت السحسلوصات إيقاف تتم كيال 
أخوتات ايقاف تشضيل 
تصقيه العهضييراته إيقافه العشهيل, 


عاعه ٠‏ كمرودت إيقافه تت كير 
وضع المععديس 

يسحعيال, هاكرع 

حالة المحسيل, 





علكالع 


اتتصار امه عقورص, 
يكبي ررتصكير 


تدشيط مؤشر نمط عملإة]ع/01 "كتابة فوقية" و 4/ع105 "إدراج" 


؟. انقر ع(]ل/إ01/©14 "كتابة فوفية" لتدشيطها ووضع علامة /1 أمامها. 

*. اضغط مفتاح 656 تختفى هذه القائمة وتظهر كلمة 105611 "إدراج" أو علا1]ع/01 "كتابة 
فوقية" فى شريط المعلومات حسب النمط المستخدم. ويكفى لاختيار أى من النمطين نقره من 
شريط المهام. أو اضغط مفتاح 115611 من لوحة المفاتيح. 


١*5 





استخدام الحاسب 2 الأعمال المكتبية 


حدذف حرف أو أكثر 3181© 3 ورناءاءع 

يستخدم مفتاح |0 لحذف الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر 
حذف الحرف التالى له. كما يستخدم مفتاح 5361252866 لحذف الحرف الموجود على يمين نقطة 
الإدراج» وبتكرار الضغط عليه يتكرر حذف الحرف التالى من اليمين. 

تابع الخطوات التالية : 

.١‏ انقل نقطة الإدراج على يمين أى كلمة أمامك فى المستند. 

؟. اضغط مفتاح |ع(].سيحذف الحرف الأول. 

*. اضغط مفتاح [©(] مرة أخرى. سيحذف الحرف التالى له. 

5. كرر الضغط على المفتاح حتى تحذف بقية الكلمة. 


١ 7” 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


؟. قنسيق النصوص وإضفاء المؤثرات عليها 





تنسيق الكتابة و 101111211١١‏ 71 

طرق عديدة يقدمها 0/0لالا لتنسيق الكتابة وتحسين شكل إظهارها. عن طريق اختيار خاصية أو أكثر 
للحروف من خصائص التغميق أو التسطير أو الميل. ومن أشهر الوسائل للتحكم فى شكل الحروف 
ومنظرها استخدام. الأزرار الموجودة في التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" وخصوصا تلك الموجودة 
فى مجموعتى 011! "خط"و ١ام913012ط‏ "فقرة". 

ولأننا سنستخدم التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" سدشرح كيف يمكن استخدامه لتحسين الكتابة 
وتجميلها. 

النتبويب ©101] "الصفحة الرئيسية" 

يشتمل الشكل على مكونات التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" الذى يظهر فى نافذة البرنامج, وفيما 
يلى توضيح لأهم محتويات هذا التبويب. (تذكرك محتويات هذا التبوبب بمحتويات شريط التنسيق فى 
الإصدارات السابقة من البرنامج). 





527000 مجموعة وجموعة تنسيق مجموعة الأنماط مجموعة آدوات 
مجموعة الحافظة تنسيق الخط الفقرات التحرير 
مكونات التبوبب 40136] 

تغيير حط الكتابة وحجمه ولونه 


يظهر فى مجموعة 2011] "الخط" داخل التبوبب ©1017] "الصفحة الرئيسية" نوع الخط ومقاسه ويمكن 
التحكم فى كليهما عن طريق نقر السهم 55 ويسمى 1564| /ا0808-00. نقر السهم الموجود على 
يمين المقاس يظهر قائمة منسدلة بالأحجام المتوفرة والتى يمكن اختيار أحدهاء ونقر السهم الموجود على 
يمين اسم الخط يظهر قائمة منسدلة بأسماء الخطوط (الأبناط) التى يمكن اختيار أحدها. يقاس حجم 
الخط بالنقطة فمثلا خط ١”‏ معناه ١”‏ نقطة والبوصة الواحدة تحتوى على ”77 نقطة. 

فيما يلى خطوات تغيبر خط الكتابة وحجمه ولونه 

.١‏ حدد النص الذي تريد تنسيقه. 

؟. انقر علامة تبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" في الشريط. 

7:*". من مجموعة 201 "خط" نقرالكتا 101 "خط". تظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة. 


١ ”7/ 


استخدام الحاسب فى الأعمال المكتبية 


5. من قائمة أسماء الخطوط اختر الخط المطلوب. سيقوم 2010 010/الا بتطبيق الخط علي النص 
المحدد. 


> م 
(الهناوبن» 1ط مند د ن) 
(الانص الأساسي» عطزاوت 
(العناوبِن» متق مره 1 يدج لخ 11215 1" 

| (اانص الأساسي)» مه الك 

ا لخحطوط المستحدمة مؤقخرل 
أببد صور عستعق صم “(6 
آيجد هوز متقمده 12 بيج لل دع صق 1" 42 


كاقه ١انتحصوطظ‏ 

عددودء طاورت كروت :(4 

درمغمادء نا عدودعء اورت كروت :(# 

8] بعمعوم 642 

تحدهء عحات ح» 

آابا مقططعات مو" 

ألا ع1 231:11 ]ا كار :(4 

مسستصة حدم “42 

عده 23 معد عدم“ 

ا عتتممد دهده (# 

12 لت :دصرت ع(#ه 

كحستغته ده و1" عتطدعحث “(# 
اهانث 2ه دم 








. 


0 ' ©5176 ارمع "حجم الخط". تظهر قائمة بأحجام الخطوط. 
851 1] 


هرا || 
اع 
١-7‏ 
151 
11 
35 
ااا 
ا 
0 
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الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 هلالا 


٠.‏ من التبويب 110176] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 011! "الخط" انقر السهم الموجود 
بجوار ررالك 010 01 "لون الخط". تظهر لوحة الألوان المتاحة 

. انقر اللون الذي تريده في لوحة الألوان لتطبيقه علي النص المحدد. 

تمييز الحروف وتوضيحها و«آبر21[1اء 200 دواعاء 18و أناوذاطوالا 

المقصود بتمييز الحروف وتوضيحها اختيار التغميق أو التسطير أو الميل لحروف معينة من النص. 

ويشتمل التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" على أدوات تستخدم كل منها لغرض من هذه الأغراض. 

تابع الخطوات التالية : 

.١‏ اختر الفقرة الأولي من المستند (السطر الأول). 

١‏ من مجموعة 014] داخل التبويب 10176] "الصفحة الرئيسية" انقر زر يتم تغميق المنطقة 
المختارة. 

*. من التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 1011 انقر كما يتم وضع خط تحت 
العبارة. انقر 0 مرة أخرى يتم إلغاء التسطير. 

:. اختر عبارة أخرى. 





ه60 7[ | تصبح العبارة مائلة. 





إلغاع التنسيق 10111134 اع 02 
إلغاء تسيق مخصص لنص أو حرف يتم باختيار التدسيق مرة ثانية. فمثلا لو اخترت تغميق النص بضغط 


مفتاح 8 +0111 أو بالنقر على الأداة ننه وأردت إلغاء هذا التدسيق اختر النص مرة ثانية ثم أعد ضغط 


مفتاح 5 +6 أو النقر على الأداة |8 لإلغاء التدسسيق المعخصص لحرف أو عبارة مهما كان نوعه. 
اختر الحروف (العبارة) التى ترغب فى إلغاء تنسيقها ثم اضغط مفتاحى [0011+ مسطرة المسافات. 


١غ‎ ٠ 


استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


تمييز النص بالألواث 5٠مام»‏ غلاءا 106 ]او ذاداوانا 

لاشك أن تمييز الحروف أو النصوص بإمالتها أو تسويدها أو تسطيرها وسيلة جيدة يستخدمها كثير من 

الناس يفضل بعض الناس تميز النصوص بلون مخالف للون كتابة المستند لتغيير لون أول فقرة . اتبع 

الآقى: 

. اختر الفقرة‎ .١ 

؟. من التبويب ©110117! "الصفحة الرئيسية" انقر زر 000101 1011اطاواط 1لا©1 "لون تمييز النص" 
م يتم تغيير لون الفقرات المختارة حسب اللون الذى يظهر فى الأداة. 

*. انقر السهم | الموجود بجوار أداة 0101© 1011اطلاط 161 "لون تمييز النص" تنسدل قائمة 


بالألوان التى يمكنك اختيارها لتميز النص. 
آل |- 
الصفحة الرئيسية 


د 


عن أساسي) أدتيفر + 111 


18 ثم 5173 > عطم رجح “ير 





تغيير لون الخلفية 
يمكنك معاينة لون التميز من خلال التأشير على اللون المختار فقط دون النقر عليه إذا أعجبك اللون 
المختار يمكنك نقره برز الفأرة الأيسر. 
ضبط محاذاة الففرات ]ياع1 4119111119 
المقصود بمحاذاة الفقرة ضبط هامش الفقرة» ويمكن محاذاة الفقرة بواحدة من أربع حالات: إلى اليمين, 
أى ضبط الهامش الأيمن بصرف النظر عن النهاية» وإلى البسار أى ضبط الهامش الأيسر بصرف النظر 
عن البداية» إلى الوسط : أى توسيط الفقرة بين الهامشين؛ وضبط كلى : أى ضبط البداية والنهاية حسب 
المساحة المتوفرة بين الهامشين. 
تشتمل مجموعة 31301301 "فقرة" داخل التبويب 10176] "الصفحة الرئيسية" على أربعة أدوات 
لضبط محاذاة الفقرات لليمين أو لليسار أو فى الوسط أو الضبط الكلى. تظهر أدوات المحاذاة فى 


١١ 

















الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


التبويب ©110117] "الصفحة الرئيسية" بهذا الشكل 





استخدام هذه الأدوات لضبط 


محاذاة الفقرات أسهل من استخدام مربع 9123613601 "فقرة" أو المفاتيح من لوحة المفاتيح. 


.١ 
0 


.8 


تأكد أن المستند مازال مفتوحاً. 
اضغط مفتاح 01191 ثم انقر أى مكان فى الهامش الموجود على يمين الكتابة. يتم اختيار المستند 
كله. 


. من التبويب ©11013! "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 1م 2313012 "فقرة". انقر الأداة 


لإ1أأ5كلال "ضبط". تظهر قائمة منسدلة بخيارات الضبط. 





خيارات الضبط 


. اختر /[5114لال "ضبط " سيتم ضبط الهامش الأيمن والأيسر للمستند كله. 
. اضغط مفتاح 1101136 +-01181) تنتقل نقطة الإدراج إلى بداية المستند. 

. اضغط مفتاح 811617 "إدخال" يظهر سطر خال فى بداية المستند. 

. اكتب أى كلمة ولتكن كلمة "مقدمة" فى السطر الخالى. 


هو 


. اختر كلمة "مقدمة". 


انقر الأداة (التوسيط) يتم توسيط العنوان وسط السطر. 


ضبط المسافات بين الفقرات 0320١5‏ (اعع/لاآع 0١1أ50(3‏ /زامم ثم 
لترك سطر خال قبل كل فقرة من فقرات المستند اتبع الخطوات الآتية: 


.١ 


من الشريط انقر التبويب 40506] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 8011100 "تحرير" اختر 
1 '"تحديد" ومن القائمة المدسدلة التى تظهر اختر || 561661 "تحديد الكل". يمكنك 
اختيار فقرات محددة فقط لتطبيق تباعد الفقرات عليها. 

نشط التبويب ألا0لإ3 !1 ©2306 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة 21301301١‏ "فقرة". تجد 
تحت 5036106 "تباعد" خيارين الأول 861016 "قبل" ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها قبل 


١ ؟‎ 


استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


الفقرة, والثانى /8716 "بعد" ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها بعد الفقرة. لاحظ أيضا أن 
010لالا يستخدم قياس النقطة والنقطة تساوى 77/١‏ من البوصة. 

*. انقر علامة لخا الموجودة فى خانة ©586101 "قبل" مرتين تظهر عبارة ١”‏ نقطة (1201). 

؛. تلاحظ إضافة مسافة قدرها حوالى سطر خال قبل بداية الفقرات. 





ضبط المسافات بين السطور وه| ععا/لااء وزع9م5 بزاممم 

بترك 010لالا عادة مسافة افتراضية بين سطور الفقرات مناسبة لمعظم الناس. قد لا تناسب هذه المسافة 

بعض الناس ويريدون زيادتهاء مغلا لإعطاء فرصة للمحقق أو المراجع لوضع تعليقاته بين السطور أو لأى 

سبب آخر. 

لتغيير المسافات بين سطور الفقرة الثالئة فقط بحيث تصبح سطر ونصف اتبع الآتى : 

.١‏ انقل نقطة الإدراج فى أى مكان داخل الفقرة التى تبدأ بكلمة "هذا هو الكتاب". 

؟". انقر زر 502360110 23130301 3100 1106| "تباعد الأسطر والفقرات" داخل مجموعة 
م1 '"فقرة" فى التبويب 1101136 "الصفحة الرئيسية", تظهر قائمة منسدلة تشتمل على 


عدة خيارات. 


#احنسط المضشحة 1 فرزاسلات ادن ” ا 


هه قير الس 
1 133 + :11 > الث الى هق * :2 ١‏ (3]]-. 3 9 اى, 14 ؟ 
8 م ل د سلف عد “ب ١ن‏ 3 * » س- |2185 ل - بن - 


, ابام ... الب أ تتاسسي. هيم 
ور رفم 

ده لواسهة تعليفا» بور 

عر +[ ايم 00 


. 3 
احمف “يم 2١‏ الى 





لما هذا في ركيس”. 


؟. الى ووعوم؟5 للمردن والمافراث" دايا البموعة 
ضبط المسافة بين السطور من خلال شريط 06ىلا 
*. اختر 15 تتغير المسافة بين سطور الفقرة المختارة إلى سطر ونصف. 


5. انقر زر 41000] "تراجع" 5 من شريط 1001314 866655 عاءأا© "أدوات الوصول 
السريع" لإعادة الفقرة كما هى بدون فراغات. 


١ : ' 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 هلالا 


تحديد الهوامش 75أ17219١‏ ©11396/ 0 
فيما يلى خطوات اختيار هوامش للمستند غير التى يخصصها 010 لالا. 
.١‏ انقر التبويب ألا0لإ2 !1 ©2306 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة (إلاأ©5 306 "إعداد 





الصفحة" انقر زر 1/13101075 "هوامش" تظهر قائمة منسدلة بالهوامش المحددة 


بالبرنامج والتى يمكنك الاختيار منها كما فى الشكل. 
حر قواصل - 


:0 أرقااصر االلاسنطر - 
لدم النواصملت > 


المص مح ةا 2 ع كل 


: “ينأ 5 1 مسعفر 
9 5 2 1 ممعقر 


_لطة.ي 5 ممع ور 
1441 سسععر 


صر يصن 5 
تعللس , : نه 5 ممعفور 9 2 اطلر 8 مسمعفر 
اااللعمعماار ‏ وال > ر كه فهر اللمسعسمئنتوة: ال + ركة مسعسعقر 


ححتكو سر 0 
اعقللس , : 2ش5ض_ر 5 معمعغفعر الممشال,:: تن 5 مسععقر 
االلت التالحر تناكل 1 ١‏ معمعمقهر لاللعتاو جح حر لطر 85 مسمعغفر 


قائمة الهوامش التى تظهر 
؟. اختر الهامش الذى يروق لك وليكن 1100612316 "متوسط". تصبح هوامش المستند هى ١‏ بوصة 
لكل من الهامش الأعلى والأسفل؛ وه ٠,‏ لكل من الهامش الأيمن والأيسر. 
*. إذا أردت هوامش مخصصة بخلاف التى تظهر فى قائمة 1/31/0195 "هوامش" انقر أمر 
5 0100151011 "هوامش مخصص"" الذى يظهر فى آخر القائمة. يظهر المربع الحوارى 
مناأع5 06جط"إعداد الصفحة" لاختيار حدود الهوامش واختيارات أخرى للتحكم فى تجهيز 
الصفحة. 





١ 5 : 


: 


ا 








استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 























تحديد هوامش الصفحة من مربع ناأء5 وحم 
اختر التبوبب 13]6195/ا! "هوامش" إذا لم يكن مختارا. 
انقل مؤشر الفأرة داخل المستطيل الموجود أمام خانة |70 "أعلي". 
انقر رأس السهم المتجه لأعلى ع عدة مرات حتى تحصل على الرقم المطلوب (لاحظ أن نقر 
رأس السهم المتجه لأسفل لحاية ينقص الرقم بدلا من زيادته). 
اضغط مفتاح 0 للانتقال إلى الخانة التالية داخل المربع الحوارى. تتم إضاءة خانة 80110117 
"أسفل". 








اكتب الرقم الذى تريده للهامش الأسفل ثم اضغط مفتاح 00 ] ستضاء خانة 11© ا "اليسار" 
بنفس الطريقة اكتب الهامش الأيسر والهامش الأيمن. 





ترقيم الفقرات بالأرقام والتقط إوذا 2 10 5واء70ناه 00ج كاعااباط ودابراممم 


يمكنك ترقيم الفقرات بالنقط أو بالأرقام عن طريق أداتين موجودتين بمجموعة 031201201 "فقرة" 
داخل التبويب © مره "الصفحة الرئيسية". وعندما تختار محاذاة الفقرات بالأرقام أو النقط يقوم 


يها يها 


١ ه‎ 















































الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 0هللا 


010لا بمحاذاة الفقرة/الفقرات إلى اليسار من بداية الهامش الأيمن وبدرج الأرقام أو النقط أو العلامات 
التى تختارها عند بداية الهامش الأيمن. 





نوضح فيما يلى خطوات ترقيم فقرات باستخدام كل من الأرقام والنقط. 

.١‏ افتح المستند الذي تنوي ترقيم فقراته. 

؟. اختر جميع الفقرات المطلوب ترقيمها بالنقط أو بالأرقام. 

.0 من التبويب ©10177] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 1م313013 "فقرة" انقر الأداة 
ومعناها الترقيم بالأرقام, يتولى 010لالا ترقيم الفقرات ويبقي علي اختيارها. 


:. من التسنويب 11017©6] "الصفحة الرئيسية" انقر الزر 


هو 





تستبدل الأرقام بنقاط صغيرة تسمى 1©15انا8 . 
بالانتهاء من هذا الكناب سععاقا: 
ه همفاهيم ضرورية تشمل تشغيل 2010 3]ولالاء وشرح الشاشة الافتتاحية 
لبرن لكي فثيفية ار الأوامر وتنفيذهاء وكيفية الحصول علي تعليمات 
مساعدة. وأخيرا كيفية الخروج من البرامج. 
إنشاء مستند جاذيد والكتابة فيه والتصحيح التلقائي لأخطاء الكتابة. 
القيام بالعمليات اللازمة لتنقيح المستند مثل تصحيح أخطاء الكتابة » 
ونسخ أو نقل أو حذف المقاطع داخل المستندء وكيفية استخدام 
علامات الجدولة ومحاذاة الفقرات» واستخدام التنسيق التلقاتي. 
كيفية تجميل الكتابة باستخدام التسويد والتسطير أو الخط المائل أو تغير 
خط الكتابة. 








هء كيفية البحث عن نص واستبداله: وتمييز الكتابة والفقرات. 


ترقيم الفقرات بالنقط 


١*5 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


؟. التعافل مع الجصاول والقوائو والعتاصسر 


الوسومية التوضيدية 





استخدام الجداول 

الجدول عبارة عن منطقة داخل المستند يتم تقسيمها إلى صفوف وأعمدة, باستخدام خطوط طولية 

وعرضية. وتسمى المنطقة التى يتقاطع عندها الصف مع العمود خلية أو |ا©©. يوضح الشكل التالى 

الشكل العام للجدول الذى يمكن إنشاؤه داخل المستند والذى سنشرحه بإذن الله فى هذا الفصل. 
الأعمدة 


بات 17 


- ا ل ]. نفد 





جدول يشتمل على ” أعمدة و 4 صفوف 

فيما يلى خطوات فتح مستند جديد وإنشاء جدول بداخله : 

.١‏ افتح مستنداً جديداً. 

؟. اضغط مفتاح /©04آ. تنتقل نقطة الإدراج إلى السطر التالى حيث نريد للجدول أن يظهر داخل 
المستند. 

*. نشط التبويب 105614 "إدراج". ومن مجموعة 13165 "جداول" انقر رمز ©1231 "جدول" تظهر 
قائمة ©1381 "جدول" لتشتمل على خطوط عرضية وطولية على شكل جدول فى بداية القائمة ثم 
عدة أوامر أخرى. 

. حرك مؤشر الفأرة على القائمة لأسفل ولليمين حتى تضاء أربعة صفوف وثلاثة أعمدة 
أثناء عملية السحب يُظهر البرنامج فى أعلى القائمة عدد صفوف وأعمدة الجدول؛ ليسهل عليك 
تحديد عدد أعمدة وصفوف الجدول. 


١ /ا‎ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 هلالا 


الن]! لس 09 > 5027 

1975501 اصفحة الرئيسية | إدر إإاحراح تخطيظ الج هسه 
[[ صفحة غلاق - ع لهاك 
ودعت ألا لفك 52 هل 


0 صفحة قارعهة 


١ 
ع‎ 
5 
1 


كار قاصل صفجحات. 


الع 


7 


/ 
3 


لالانالالانالالا 
لالانالالالالالا 
لالانالالالالالا 
لالانالالالالالا 
لالانالالالالالا 
لالالالالالالالا : 
#الالالالالالالالا' 
الالالالالالالالا: 
؛لالالالالالالالا 


جدود بيايات: أعمهرع 





* الالالال ال انالا لا هنا دن له لذ أ 


العجداوله السريصة 
إنشاء الجدول باستخدام قائمة ©اط72 
ه. بعد تحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوب انقر بزر الفأرة. يظهر جدول يشتمل على أربعة صفوف 


وثلاثة أعمدة داخل المستند فى موقع نقطة الإدراج. يظهر داخل المسطرة علامات لعبين حدود 
الأعمدة. ويفتح 010لا تلقائيا التبويب 5101©] "تصميم" وبداخله أدوات لتساعدك فى إنشاء 





الجدول قبل كتابة محتوياته 
الكتابة داخل الجدول غلاء1 و 7أم/ز7 
لكى تكتب داخل أى خلية من خلايا الجدول انقل نقطة الإدراج إلى الخلية وابدأ فى الكتابة, يتم الانتقال 
إلى الصف التالى داخل الخلية إذا زادت محتوياتها عن عرض العمود., ويتم كذلك ضبط ارتفاع الصف 
بناء على ارتفاع أعلى خلية فيه. 
لكتابة بيانات الدورات التى قدمت خلال الستة شهور الماضية داخل الجدول الذى أنشأناه منذ قليل تابع 


١ / 




















استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


الخطوات التالية : 
.١‏ انقل نقطة الإدراج إلى أول خلية فى الجدول (فى أقصى اليمين العلوى). 
٠.١‏ اكتب "التاريخ" ثم اضغط مفتاح 121. تكتب رأس أول عمود فى الجدول وتنتقل نقطة الإدراج 
إلى الخلية التالية. 
0 اكتب "اسم الدورة" ثم اضغط مفتاح 1386. 
تكتب رأس ثانى عمود فى الجدول وتنتقل نقطة الإدراج إلى الخلية التالية. 
5 اكتب "عدد" ثم اضغط مفتاح 2161 + 511116. 
تنتقل نقطة الإدراج إلى الصف التالى داخل الخلية. 
ه. أاكتب "المتدربين" ثم اضغط مفتاح 1231. 
تكتب رأس ثالث عمود فى الجدول وتنتقل نقطة الإدراج إلى الخلية التالية. 
1.5 اكتب "4/١١//ا٠0٠57م"‏ ثم اضغط مفتاح 11. 
يكتب أول تاريخ فى الجدول. 
.2 أكتب "مقدمة إلى الحاسبات" ثم اضغط مفتاح 731 يكتب اسم أول دورة. 
٠.‏ أكتب ٠١‏ ثم اضغط مفتاح 121 يكتب عدد المتدربين فى أول دورة. 
2.5 أكتب بقية محتويات الجدول حسب ما هو مؤضح بالشكل. 


2 13 1 ا ١ ك١ |3١١5‏ أله مم :111801111321117 :: 


1 ناكا ملسم 





الجدول بعد كتابة البيانات 
إدراج الأعمدة والصفوف ‏ 30/5 200 705انااه© وعدا 
لإدراج صفوف جديدة فى الجدول الذى أنشأناه تابع الخطوات التالية : 
.١‏ وجه مؤشر الفأرة إلى الهامش الأيمن أو الهامش الأيسر المجاور للصف الأخير وعندما يتحول 
المؤشر إلى سهم أبيض "١‏ انقر زر الفأرة. يضاء الصف الأخير دلالة على اختياره. 


١ 68 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


؟. افتح التبويب 01ا131/0 "تخطيط" ومن مجموعة 801//58:001/10111115 "صفوف وأعمدة" اختر 
الاواع8 أزع105 "إدراج للأسفل". 


| تحديد > 2 م اده شفل اح هم [ؤمت.سم : 38 [3ا5 5 جد |8 4 ا تكرار صفوف الرؤوس 


ا 
قا عرض خطوط الشبكة | .. ل إدداع لليساد | لقلا تقسيم الخلايا | بو! .هسم + بن 3 5 5 7ل نك 2ه تويل إلى نص 
حدفق إدر اح اتجاه شوامش قرز 


الآ خصائص 0 الأعرى 37 إخراع لليمين | كا تقسيم جدول | لَك احنواء تلقائيى > | كا كا [كا النص الخلايا عر صيغة 


جدولك صفوف واعمدة دمج حدم الغلية محاذات بياتات 





أزرار إدراخ الصفوف والأعمدة 


سيتم إدراج صف جديد بالجدول بعد الصف الأخير. ولإدراج صف أعلى الصف الأخير. انقر الأداة 

2001 105611 "إدراج للأعلى" وفى هذه الحالة سيتم إدراج صف أعلى الصف المختار. 

لإدراج أعمدة جديدة فى الجدول تابع الخطوات التالية : 

.١‏ حرك مؤشر الفأرة فوق العمود الأخير للجدول وعندما يتحول المؤشر إلى سهم هكذا ها انقر زر 
الفأرة. 

؟. تأكد من تنشيط التبويب 1لا0لإ2 !1 "تخطيط" ومن مجموعة 801//58:60110111115 "صفوف 
وأعمدة"انقر الأداة 11011 105611 "إدراج لليمين" سيتم إدراج عمود يمين العمود المختار. أما 
إذا أردت إدراج عمود فى الناحية اليسرى من الجدول. اختر ]1 ! 1056114 "إدراج لليسار" من 
مجموعة 58:00110111115/ل801 "صفوف وأعمدة" فى هذه الحالة سيتم إدراج عمود لليسار . 
الطريقة الأخرى لإدراج الصفوف والأعمدة هى نقر أى خلية داخل أى صف أو عمود بزر الفارة 
الأيمن بجوار المكان الذى تريد الإدراج فيه, وعندما تظهر قائمة مختصرة وجه المؤشر إلى 
4 9(إدراج" ومن القائمة التابعة اختر الأمر المناسب لما تريد إدراجه. 

تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 

11 واع١1!‏ ع/نا 10 3110 0117 ل/ا/ 5 ١1111انا|‏ 20 021١2110111١0‏ 

أحيانا لا تتناسب الأعمدة مع البيانات التى تشتمل عليها. من المناسب فى هذا المثال تضييق عرض 

الأعمدة لأنها أكبر من عرض البيانات التى تشتمل عليها ولكى يظهر الجدول بكامله داخل شاشة واحدة. 

تابع الخطوات الآتية لتغيبير عرض الأعمدة: 

.١‏ حرك مؤشر الفأرة فوق العمود الأول, وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم هكذا +24 اضغط زر 

الفأرة الأيسر. يضاء العمود كله دلالة على اختياره. 
؟. نشط التبوبب 01ا0/ا3 .| "تخطيط" إذا لم يكن هو التبويب الدشط. 


١ ه٠‎ 


استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


". من مجموعة 5126 |اع©0 "حجم الخلية" ومن خانة 1011آلالا "العرض" انقر أزرار أسهم الزيادة 


والنقصان للوصول إلى حجم العمود المطلوب. 





حمق اللختلمهة 


آزرار الزيادة والنقصات 


إدخال عرض الأعمدة بواسطة التبويب لاملإ2 | من مجموعة ه2أ5 ااع© 


لتغيير ارتفاع الصفوف تابع الخطوات الآتية: 


.١ 
.5 


انقر داخل الصف الذى تريد تغيير ارتفاعه. 

من مجموعة ع512 |إاع0) "حجم الخلية" داخل التبوبب 01001/ا13 "تخطيط" حدد ارتفاع الصف 
المطلوب من الاختيار 110171 /الا180 1316 "ارتفاع صف الجدول" دما إما بكتابة الارتفاع 
الذى تريده أو نقر أزرار الزيادة والنقصان لتحديد الارتفاع راجع الشكل السابق. 


دمج خاذيا الجدول وااعن عاطاهة و«أورعا/! 

دمج خلايا الجدول معناه دمج خلية أو أكثر من الخلايا المنجاورة فى نفس الصف لتصبح خلية واحدة, 
من الحالات التى تحتاج فيها لدمج خلايا متجاورة» كتابة رأس للجدول أو توسيطها داخل صف كامل 
لأنها لا تخص عمود واحد, أو كتابة رأس تخص أكثر من عمود. ولدمج عدة خلايا معا تابع الخطوات 


الانة: 


.١ 
1 


اختر الأعمدة الثلاثة الأولى من الصف الأخير. 

انقر زر 15|ا©0) ©1810 "دمج الخلايا"من مجموعة ع106ع1/! "دمج" داخل التبويب 01ا3[/0! 
"تخطيط". أو كإجراء بديل انقر بزر الفأرة الأيمن لإظهار القائمة المختصرة ثم اختر 5|اع0) ع0/ع آلا 
"دمج الخلايا". تدمج الخلايا الغلاث فى خلية واحدة . 


. اكتب فى الخلية الجديدة كلمة "المجموع". 
. قم يإدراج صف فى أعلى الجدول (حيث سيعتبر هو الصف الأول) كما تعلمت سابقاً ثم وجه مؤشر 


الفارة إلى الفراغ الموجود على يمين الصف الأول ثم انقر زر الفأرة الأيسر يضاء الصف كله دلالة 
على اختيارة ومن التبويب 3[/0101 | "تخطيط" ومن مجموعة 18106 "دمج" انقر الخيار ع عاعالا! 
5 "دمج الخلايا" لدمج الخلايا معاً. 


١6١ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 هلالا 


ه. اكتب البيانات الجديدة الموضحة بالشكل التالى متبعاً الإرشادات التى ذكرناها تحت عنوان "الكتابة 
داخل الجدول" ونذكر منها ضغط /116] +]51111 داخل الخلية ومفتاح 7131 للانتقال من خلية 
إلى الخلية التالية . 


4# س1 ١ 9 ١‏ 0 5 
1 شارع ١‏ لكحجاز - ممحسير ١‏ لجديدة - القاهرة 


نت 11 اشاس 


آم مستوي أول و5عم0 2 


دمدرة 





ا اي م كا زلنقاة6 


الجدول بعد استكمال البيانات 
حذف أعمدة أو صفوف وداه 300 7/5انااهم) و7أأعاء 
يمكنك حذف أى عمود أو صف لا ترغب فيه. وفيما يلى خطوات حذف عمود أو صف: 
.١‏ اختر الصف (أو العمود) الذى تريد حذفه. 
.١‏ نشط التبويب 01ا0/إ23 .| "تخطيط" ما لم يكن نشطا ومن مجموعة 


80105 "صفوف وأعمدة"", انقر زر ©0©61©61] "حذف" تظهر قائمة منسدلة. 





قائمة الحذذف 


من القائمة التى تظهر اختر 5/لا80 ©0©1©1 "حذف الصف" (أو 01101715© 061616 "حذف 
العمود") المطلوب حذفه. 

تشتمل قائمة 6|616 "حذف" على أمرين آخرين الأول ااعح 061616 "حذف خلايا". يتسبب 
اختيار هذا الأمر فى إظهار مربع 6115© 061616 "حذف خلايا" ومنه يمكنك حذف خلية وإزاحة 


١6 ؟‎ 





استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


باقى الخلايا لليمين أو لأعلىء والثانى ©1361 061616 "حذف جدول" ويتسبب اختياره فى حذذدف 
الجدول بالكامل. 
اختيار نص داخل الجدول وتنسيقه 4لاع1 10111131410 3/0 0 17آع56/6 
تستخدم مفاهيم تنسيق المستندات بصفة عامة التى شرحناها من قبل لتدسيق محتويات الجدول سواء 
كانت بيانات رقمية أو حرفية» ولذلك فإننا سنشرح فيما يلى باختصار الخطوات اللازمة لتدسيق الجدول 
الذى بين أيدينا بحيث يصبح فى النهاية مثل الجدول ار بالشكل التالي ننصحك بالرجوع إلى 
فصول تنسيق المستند إذا احتجت لمزيد من التفاصيل عن كيفية تنسيق المستندات وأساليبها أو إذا لم 
تكن عدر تنسيق المستندات واضحة عندك. 


التا. ب اسم الدورة 
2 فقن تفقاددة 
قدمة إلى الحاسات 


' 





لاا ل لك 20 ع | الطتنا»و ان اسرر. اللي 


الشكل النهائى للجدول 
للحصول على شكل مشابه للشكل السابق اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ اختر الصف الأول من الجدول. 
؟. من التبويب ©110117] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 313011 "فقرة" انقر زر ا0611 


"توسيط" : 


“*. ومن مجموعة 1011 "خط" انقر زر إظهار مربع 15011 "خط" لفتح قائمة أنواع الخطوط ثم اختر 
الخط 811031005 يتم توسيط رأس الجدول وتغيير الخط. اترك الصف مضاء. 

5. من التبويب ©11013] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 011] "خط" افتح قائمة ©5126 "حجم" ثم 
غير الحجم الموجود إلى ١5‏ نقطة. 

ه. من مجموعة 1م913018 فقرة" افتح قائمة 50230110 "التظليل" اختر اللون الذى يروق لك 
كخلفية للصف الأول. 


١ "م‎ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


5. اختر الخلية الأولى من الصف الأخير ثم انقر الأداة واختر مقاس ١5‏ لمحتويات الخلية ونوع 
الخط 812616 113011101121 ثم اكتب جملة "المجموع الكلى". 

. انقر خارج الجدول لترى التدسيق الجديد. 

6. احفظ المستند باسم 1316 ثم أغلقه. 

التنسيق التلقائي للجدول 011131>| 10نالهم زولا 

شرحنا فى هذا الفصل كيفية تدسيق الجدول يدوياء إلا أن هذه العملية تستغرق وقتا وتتطلب دراية بعمل 

التدسيق والحدود والتظليل. إذا أردت تنسيق الجدول بسرعة وباستخدام أحد التنسيقات الموجودة ب 

0 هلالا اتبع الآتى : 

.١‏ ضع نقطة الإدراج فى أى مكان داخل الجدول. 
نشط التبويب 5101© 1 "تصميم" ومن مجموعة 51[/185 ©1351 "أنماط الجدول" انقر زر 
1/101 "المزيد" لا فى الركن اليمين السفلى للمجموعة: تحصل على مربع به المزيد من أنماط 
تدسيقات الجداول التلقائية. جرب اختيار أنواع مختلفة من التدسيقات. لاحظ أنك كلما وضعت 
المؤشر على أحد التنسيقات يتغير الجدول ليريك كيف سيكون الجدول فى حالة اختيار هذا 
التدسيق عملاً بمفهوم المعاينة الحية. 





خيارات تنسيق الجداول 


0 انقر الخيار الذى يروق لك. 


١ ه‎ 


استخدام الحاسب 2 الأعمال المكتبية 


إدراج الرد سوم والكائنات واعو اه 00ج وعز[نام هاو أرعوما 

لاشك أن استخدام الصور والرسوم داخل المستندات يضفى عليها جاذبية ويساهم فى شد انتباه القارئ. 

ويمكن إدراج أنواع كثيرة من الصور داخل مستند 2010 0/0/الا. فمثلا يمكن إدراج الصور التى تدشئها 

ببرنامج 21111 أو بأحد برامج الصور المختلفة والموجودة بالأسواق مثل 5150105110 8006 أو 

1 300 ...الخ. كما يمكن إدراج تخطيط (رسم بيانى) من أحد برامج الجداول الحسابية مثل برنامج 

اععلاع 15لا كما يمكن إدراج قصاصات فنية (411/م11©) أو اشكال (512065) . 

وفي هذا الدرس نشرح كيف يمكن إدراج الأنواع الآتية من الصور والكائنات بالمستند : 

© صورة من ملف 5ع1نا2[101. 

© صورة "قصاصة فنية" 6110/2114 من مكتبة الصور الموجودة فى ©01410. 

©»ه أشكال 5123065. 

© تخطيطات ذكية 5111311/811. 

إدراج صورة من ملف عانااء اط 9 7أ1ا 115 

يمكنك استخدام أى صورة من صور ملف خارجى بأى عدد من المرات لو قمت باستخدام هذه الصورة 

مرة واحدة فقط فيمكنك إدراجها فى ملف آخر بطريقة سهلة وسريعة. 

.١‏ افتح المستند المطلوب إدراج الصورة به. 

؟. انقل نقطة الإدراج إلى بداية المستند. 

*. نشط التبويب 15611 "إدراج" ومن مجموعة 511311015ا!!|!] "رسومات توضيحية" اختر 
5عنااء "صورة" يظهر المربع الحوارى 21010016 175611 "إدراج صورة". عارضا محتويات 
مكتبتك من الصوركما في الشكل. 


١ هه‎ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 هلالا 


ععنصوو0 - عع لامع بيك لذ اك .+ |1[ . ©© 


عه لاا م كدص ايلا - 1 3ط ذا دع الك ام برط عوصدعثف: ععلاوع + 
5ع كناعص1: ؟” دوصمالغوعه!] 
يو كع سينو 
ألا ممعادءم 
ا دمدهاصميمم 


517 عععوام غمععععم 


ك5 ععموعطنا 
حه 00 


5 أكنا ]اا 
لد ععسنزم 
كر ع 1/1 


وللذا معن مرجصممت 
55 - كعء د21 اايئر 
أدوات + [رراضياهن | 





مربع خوار صورة من ملف 
5. من المربع الحوارى ©01ا2101 175611 "إدراج صورة" حدد مجلد الصورة المطلوب إدراجها. 





ه. انقر اسم الملف وليكن 1000.5130. ثم انقر زر 105611 "إدراج". 

٠.5‏ تظهر الصورة فى بداية المستند (فى موقع نقطة الإدراج) وتظهر كما لو كانت فقرة مستقلة. 
يعرض 2010 010/الا علامة التبويب السياقية 1011024 "تنسيق" على الشريط (كما في 
الشكل). ستعرف فيما بعد كيف يمكنك نقل الصورة من مكانها. 


1١-1 076‏ 3 4 تاد 2-9 11 5 8 ]| ١1‏ 
5و مده للداسسية نو ب بالس حير 3 لعمل لدعي 


خا ارءنب 
يي 
53 
0 فم ٠ 1 5 1-6 ١‏ 
؛ 5 0 هذا]ا ا 0 !- 
كان له المعصل تي ظهور العمل إلى التور واعحص 
ا 


بتر 


02 
ا د 
يا لشحر الامجلة عمق سضاعق 





| العربية (المملكة العربية السحودية) 


المستند 61 00170.00 بعد لصق صورة الشعار. 


١5 














استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


معالجة الصورة مالا زط ودرأ أوانام دجا 

بعد إدراج الصورة بمستند 2010 #0ولالا سواء كانت قصاصة فنية (2814 110©) أو شكل تلقائية 
(51205) أو صورة فوتوغرافية (61010) قد لا يناسبك حجمها أو شكلها أو لونها أو مكانها داخل 
المستند عندما ترغب فى أداء هذه الأعمال فأنت تقوم بمعالجة الصورة. 

إذن المقصود بمعالجة الصورة هنا اختبار الصورة ونقلها من مكانها وتحجيمها واقتصاص جزء منها 
وحذفها. سنشرح فيما يلى الخطوات اللازمة للحصول على هذه المزايا فى معالجة الصورة . سواء كانت 
صورة أو رسما أو قصاصة فنية. 


تغيير حجم الصورة أو الشكل واداأءام و0أدزوع8 


لتغيير حجم الصورة اتبع ا 

.١‏ انقر الصورة لاختيارها. 

؟. حرك مؤشر الفآرة فوق مقابض التحجيم التى تحيط بالصورة حتى يتحول المؤشر إلى سهم ذو 
رأسين يختلف اتجاه رءوس السهم تبعا لاتجاه السحب. 

“". اسحب مقبض التحجيم الموجود 2 الركن لتغيير حجم الصورة أفقياً وعمودياً واسحب الضلع 
العمودى لتغيير الحجم أفقيا أو الأفقى لتغيير الحجم رأسيا. السحب للداخل يصغر حجم الصورة 
أما السحب للخارج فيزيد حجم الصورة. 

:. عندما ترى الصورة فى الحجم المناسب لك أطلق زر الفارة 


اقتصاص جزء من الصورة عاناأءأم 106 مره 0 
ولاقتصاص جزء من الصورة اتبع الآتى : 


.١ 


اختر الصورة. 

من تبويب 10111731 "تنسيق" ومن مجموعة 5126 "الحجم" اختر الزر 3 م001 "اقتصاص" 
يحاصر 2010 010 ل/الا الصورة بمقابض اقتصاص. 

وجه المؤشر إلى مقابض الاقتصاص وعندما يتطابق مؤشر الاقتصاص فوق مقبض الاقتصاص 
ويتحول المؤشر إلى الشكل الأسود اسحب فى الاتجاه الذى تريد قطع جزء من الصورة منه. 
يمكن سحب مقبض الاقتصاص الموجود فى الركن لقطع الصورة أفقياً ورأسياً. وفى هذه الحالة 
سيتحول المؤشر إلى الشكل أو حسب زاوية الصورة. 


عندما تري الحجم الذى يناسبك أطلق زر الفارة. 


١ /اهة‎ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 هلالا 


يوضح الشكل الفرق بين الحجم الأصلى والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص. 

















كنهات! + | ين العربية (اتشفلكة السربية السعودية) 0 24 »16 - 


0 << الفرق بين الحجم الأصلي والحجم بعد التصغير أو الا 

انقر زر 20170) "اقتصاص" لتعطيله. يزيل 2010 1هللا مقابض الاقتصاص ويمحى الجرء 

الرمادى من الصورة 

تدوير الصورة عإلاأء زط 3 580121109 

تدوير الصورة بشكل يدوي واحد لجميع أنواع الصور المختلفة؛ فعندما تكون الصورة مختارة تظهر مقابض 

التحجيم حول الصورة» ويظهر مقبض الدوران في أعلي الصورة. اسحب مقبض الدوران الموجود أعلى 

الصورة لتدوير الصورة فى الاتجاه الذى ترغب فيه. 

00 لاحظ أن تدوير الصور لايتم فى وضع الصورة سطرية مع النص أى عند اختيار 

و ألاء 1 ط ةلالا عمنا ها "سطرى مع النص" من قائمة 01©0م2كلالا 761 "التفاف 
القر” 








اله ظ 
وم 29 
رجلة مع الحاسب الشخصي 


لف الصورة باستخدام طريقة سحب المقابض فى اتجاه الدوران المناسب 
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حدف صورة أو شكل 6م513 0 عاناأءام و دهاع 

لحذف صورة أو شكل اخترها أولا ثم اضغط مفتاح 1061616 . 

دراج الأشكال العتلقائية وعم ج5 ومزأةراعوما 

يوفر 2010 "ملالا أدوات تسهل رسم الأشكال وما عليك إلا اختيار الشكل المناسب ثم تنسيقه أو 

تعديله بإمكانيات سهلة أيضا. 

الأشكال التى يمكنك رسمها من خلال قائمة الأشكال هى الخطوط المستقيمة أو المنحنية أو 

المستطيلات أو الدوائر أو مربعات النص أو الشرح. للتدريب على رسم الخطوط المستقيمة أو المنحنية 

أو المستطيلات أو الدوائر أو أشكال أخرى اتبع الخطوات التالية : 

. افتح مستندا جديدا‎ ١ 

؟. من التبويب 1115611 "إدراج" ومن مجموعة 15112110115!!! "رسوم توضيحية" انقر زر 5113/65 
"أشكال" تظهر قائمة بالأشكال الموجودة فى البرنامج مقسمة إلى فئات كما في الشكل. 






























وق | لوحة رسيتر قصاشعية جحميدة 


قائمة بالأشكال المتاحة 
تستخدم كل فئة مجموعة متجانسة من الأشكال. مثلا مجموعة 1.165 "خطوط رسم" لرسم خطوط 
ومجموعة 81101/5 81361 "أسهم ممتلئة" لرسم أسهم ممتلئة ومجموعة 681191015 "وسائل 
شرح" لرسم وسائل الشرح وهى تستخدم خطوط للإشارة إلى العنصر المطلوب توضيحه ... وهكذا. 
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“". من هذه القائمة ومن فئة 111165 "خطوط رسم" انقر الشكل © يتحول المؤشر إلى علامة 
+ ليسمح ذلك بدقة أكثر أثناء الرسم. 

54. حرك المؤشر إلى المكان الذى تريد أن تبدأ منه الخط داخل المستند ثم اسحب من بداية الخط 
المستقيم إلى نهايته. لاحظ أن الخط يتحرك مع حركة الفأرة بمجرد إطلاق زر الفأرة ستظهر مقابض 
صغيرة على نهايات الخط دلالة على اختياره. ويظهر التبويب 1011331 "تنسيق" نشطاً. 

ه. من تبوبب 15011331 "تدسيق" الذى يظهر أمامك ومن مجموعة 5102065 115611 "إدراج أشكال" 
انقر زر عرض المزيد من الأشكال ©101/|! "المزيد" تظهر نفس القائمة الموجودة في الشكل السابق. 

5. من فئة 51365 83516 "أشكال أساسية" اختر الشكل اذا اهلا0 "شكل بيضاوى". 

7. انقل المؤشر إلى حيث تريد رسم الشكل البيضاوى ثم اسحب من بداية المكان الذى تريد أن تبدأ 
عنده الشكل البيضاوى. لاحظ أن الشكل البيضاوى يتسع مع السحب. 

6. عندما تحصل على الشكل المناسب أطلق زر الفأرة. إذا أردت رسم دائرة وليس شكلا بيضاوياء 
اضغط مفتاح ]5115 أثناء السحب بمجرد إطلاق زر الفأرة ستظهر ١‏ مربعات صغيرة حولها دلالة 
على اختيارها. بنفس الطريقة يمكن رسم الخطوط المنحنية والمستطيلات. الشكل التالي به بعض 
الأشكال التلقائية التى حاولنا رسمها للتدريب عليها. 


٠ 


[8ا]! إى © - نذ١1ج‏ 8 . 












يكزمات:» ٠‏ سس السربية (اتعملئة السربية السعودية) إشاد 3 


استخدام أدوات الرسم لرسم كائنات مختلفة 


١١ 
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نقل الشكل أو الرسم © م512 2 و ذ/ا10/! 

لتقل شكل بالفأرة اتبع الآتى : 

.١‏ اختر الشكل. 

.| بمجرد اختيار الكائن أو الشكل وجه مؤشر الفأرة إلى داخل الشكل وعندما يتحول المؤشر إلى 
سهم ذو أربعة رءوس اسحب الكائن أو الشكل لمكان آخر. 

تغبير حجم الشكل وتدويره ©5113 ١01231111١0‏ أ3110 0١512|1ع85‏ 

يتم تصغير أو تكبير حجم شكل (رسم) بنفس مفاهيم تغيير حجم الكائنات والصور التى شرحناها 

وتتلخص فى توجيه مؤشر الفأرة إلى أحد مقابض التحجيم ثم السحب للخارج لتكبير الشكل أو للداخل 

لتصغير الشكل إذا اخترت أحد المقابض الموجودة على الجوانب سيتغير الحجم أفقياً أو رأسياً وإذا 

اخترت أحد المقابض الموجودة فى ركن الشكل سيتغير الحجم رأسياً وأفقيا. لتدوير الشكل اضغط مقبض 

التدوير الذى يظهر بلون مخالف ثم اسحب فى الاتجاه المناسب. 

حدف شكل 6م52 و7أاعاع0 

لحذف الكائن أو الشكل انقره لاختياره ثم اضغط مفتاح 1261. 

تجميع وفك تجميع اله شكال أو الصور 51١365‏ 0١1أ0ل10!01انا‏ 3110 ١1أدزناه‏ © 

تجميع الأشكال معناه تجميع أكثر من شكل ومعاملتهم كوحدة واحدة فمثلاً عند النقل يتم نقل الجميع 

وعند تطبيق تنسيق معين ينطبق على الجميع أيضاً ويمكن تجميع صورة مع صورة أو صور أخرى أو مع 

كائن أو كائنات أخرى. فى التمرين التالى سنقوم بتجميع صورتين وفك تجميعها. 

5 افتح مستند جديد. 


- 


. قم برسم أى شكل ترغب فيه من قائمة الأشكال التلقائية. 

. قم برسم شكل آخر حتى يظهر أمامك شكلان. 

5. لتجميع الصورتين معاً كوحدة واحدة اختر أول صورة ثم أضغط مفتاح 5116 واستمر ضاغطاً أثناء 
اختيار الصورة الثانية. تظهر حول كل صورة مقابض التحجيم (المربعات) الخاصة بها. 

ه. بزر الفارة الأيمن انقر إحدى الصور المختارة لإظهار القائمة المختصرة. 

5. من القائمة المختصرة اختر 00ا3101) "تجميع" ومن القائمة التابعة اختر 0310100 "تجميع" أيضاً 

بمجرد نقر 00ا310) "تجميع" من القائمة التابعة تختفى القائمتين وترجع إلى المستند. وسترى 

مجموعة واحدة من مقابض التحجيم حول الصورة. وهذا يدل على أن الصورتين أصبحتا صورة 

واحدة. يمكن تحجيمها أو نقلها مرة واحدة 


25 


١5١ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 








ولفك تجميع الصورتين اتبع الاتى: 

. انقر بزر الفأرة الأيمن الصورة لإظهار القائمة المختصرة‎ .١ 

؟. من القائمة المختصرة اختر 310100) "تجميع" ومن القائمة التابعة اختر 116(1010ل) "فك التجميع" 
سترجع إلى المستند وستجد مقابض تحجيم حول كل صورة دلالة على فك تجميعها. لاحظ أن أمر 
منا0010ل) "فك التجميع" ظهر زاهياً هنا لأن الصورتين سبق تجميعهما. 

إضاف ةكائنات أخري في المستند واءوزطاه 01167 0١[]اع15!/‏ 

لقد رأيت في هذا الفصل كيف يمكن إدراج الجداول والأشكال والصور بالمستند. لكن تلك الكائنات 

ليست الوحيدة التي يمكنك إدارجها . تستطيع إدارج تخطيط بياني (61311) موجود في برنامج اعع60اعا 

أو أحد التخطيطات الذكية (5173114811) .وهي كلها تستخدم نفس المفاهيم التي شرحناها لإدراج 

الأشكال والصور ونسخها ونقلها وتحجيمها واقتصاصها. 


١" ؟‎ 





استخدام الحاسب ف الأعمال المكتبية 


0. معاينة المستنداته وطباعقها 


5 211110 مضق 00 أ نلاع إناعرم 





معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته 1]5/ 1011© 00 0 أالاء ألاع/ط 

يفضل قبل أن تطبع المستند أن تطلع على نسخة مصغرة منه على الشاشة لتتأكد أنها مطابقة لما تريد. 

وتبدو الحاجة إلى معاينة المستند قبل طباعته فى حالات كنثيرة منها إضافة رأس أو تذييل أو ترقيم 

للصفحات؛ أو تحديد نهايات الصفحاتء أو اختيار تدنسيق مختلف للفقرات والحروف. 

لمعاينة المستند على الشاشة قبل الطباعة؛ اتبع الآتى: 

.١‏ افتح المستند المطلوب للطباعة. 

9". من الشريط انقر التبوبب 2118 "ملف" ومن معاينة الكواليس انقر 81111 "طباعة". 
يظهر تلقائياً فى الجزء المقابل لخيارات الطباعة معاينة أؤل صفحة من المستند ويظهر فى أسفل 
الصفحة رقم الصفحة المعروضة أمامها وعدد صفحات المستند مثلا 10438, وتظهر أزرار التالى 
تا والسابق لكا على يمين ويسار الرقم. انقر زر التالى لحا لعرض الصفحة التالية أو زر السابق 
[ة] لعرض الصفحة السابقة. 

*. لتكبير / تصغير صفحة المعاينة أو بعبارة أخرى لمعاينة أكثر من صفحة واحدة اسحب المنزلق 
الذى يظهر فى أقصى اليمين السفلى للصفحة هكذا |5652 2١‏ 2 
+ لتكبير الصفحة أو ناحية علامة - لتصغيرها. 
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التحكم فى طربقة عرض المستند أثناء معاينته و [1اء5 الا ءأناعرط أمرزرط 

.١‏ نقصد بالتحكم فى خيارات الطباعة, اختيار طابعة معينة للطباعة عليها أو تحديد عدد الدسخ 
المطبوعة أو طباعة جزء من المستند أو طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية .. الخ. وفيما يلى 
توضيح لكل ذلك. تابع الخطوات الآتية: 

؟". تأكد أن المستند المطلوب طباعته مفتوحا. 
انقر التبويب ©211] "ملف" ومن معاينة الكواليس انقر زر ]86113 "طباعة". 
تظهر صفحة 114 "طباعة", تشتمل صفحة طباعة على خيارات وأزرار أوامر تسمح بالتحكم فى 
طباعة المستند وخيارات الطباعة واختيار الطابعة. بالإضافة إلى معاينة المستند. 


- كجواراا جامووج4١‏ 5 . 





طباعة المستند بدوث تحضير للطباعة 01716115 © 00 5,1111110 
نقصد بطباعة المستند بدون تحضير للطباعة» استخدام الاختيارات المتاحة فى 010/ل/ا وهى: توجيه 
الطباعة إلى الطابعة الحالية, وطباعة نسخة واحدة من المستند, وطباعة المستند كله. وطباعة محتويات 
المستند بدون رأس أو تذيبل للصفحة. وهذه هى أسرع وأسهل طريقة لطباعة المستندء ويمكن الحصول 
على المستند المطبوع فى هذه الحالة بإتباع الآتى : 
.١‏ افتح المستند المطلوب طباعته 

« من شريط من شريط "أدوات الوصول السريع" ,17001221 55ع6ع86 161لا انقر أداة الطباعة 
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إذا لم يظهر أمامك زر الطباعة ضمن شريط الأدوات فيمكنك إظهاره من خلال نقر زر 
1031 55عع320 عان16نا0© 010510111126 "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" نشط 
الخيار 211171 101لا "طباعة سريعة" حتى يتم إضافة رمز الطابعة إلى شريط الأدوات. 
؟". يتم إرسال المستند إلى مدير الطباعة ومنه إلى الطابعة المتصلة بالحاسب والمختارة للطباعة. وتبدأً 
الطابعة فى طباعة المستند طبقا للاختيارات المتاحة فى [010/الا. 


التحكم في الطباعة 

اختيار الطابعة (ع1مأرط و زاععاع56 

يظهر اسم الطابعة الحالية فى أعلى الصفحة تحت خانة /ع01أمط "الطابعة" فإذا لم تكن هذه هى الطابعة 

التى ترغب فى إرسال المستند إليها. 

انقر السهم الموجود أمام 10 [560 "إرسال إلى": ثم اختر الطابعة من قائمة الطابعات. 

تصبح الطابعة المختارة هى الطابعة الافتراضية التى سيتم طباعة مستندات 00لالا عليهاء والتى 

ستستخدم للطباعة مع باقى تطبيقات 5/ل001! آلالا. 

تحديد عدد النسخ و16م 00 56/661119 

الاختيار التلقائى الذى يخصصه 010لالا هو طباعة نسخة واحدة من المستند أو من الصفحات المحددة, 

لطباعة أكثر من نسخة من المستند أو نطاق الطباعة المختار اكتب عدد النسخ التى ترغب فى طباعتها 

أمام خانة 0165© "عدد النسخ" أو استخدم أزرار الزيادة والإنقاص لهذا الغرض. 

طباعة جزء من المستنك 006101116111 3 01 «وأأععاء5 و تأرط 

يسمح 010للا بطباعة جزء من المستند. قد يكون هذا الجزء فقرة أو فقرات أو صفحة أو صفحات 

معينة» أو قد يكون المطلوب طباعة الصفحة الحالية» أو الصفحات الفردية فقط أو الزوجية فقط. فيما 

يلى سنوضح كيف يمكنك طباعة جزء من المستند 

لطباعة جزء من المستند اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ إذاكنت ترغب فى تحديد جزء من المستند لطباعته اختر (حدد) الجزء المطلوب للطباعة أولا ثم 
أظهر صفحة الطباعة داخل معاينة الكواليس. 

؟. تحت مربع 5©1]11105 "إعدادات" انقر السهم الموجود أمام 523065 |الىم 01آغزط "طباعة كافة 
الصفحات" انقر 5616611017 8114 "طباعة التحديد" كما في الشكل. سيفهم 010لالا أنك 
تريد طباعة الجزء المحدد فى الخطوة رقم ١‏ فقط وليس كل المستند. 


١ >. 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 مثالا 


5 
2 


0 38 
1 


الصفحجات: 


طباعة على وححه واحد 


نا الطباعة على جحافيه واجحن هت الصف . . 


داك | عرس 
عا وي اي 
لأ أع1 | 


أ ادا 


ْ اجحاة عهودتفي 
" مر 
11 سمس 6 يا 


هوامش عادية 
5 


اليسعار: اأنة , 5” سععهتر اليهيت: ١‏ 


8ه اه 83 


لعمعمشطار 


ظ سصفقحة واحدة لكل ورقة 





قائمة إعدادات الطباعة 

“*. إذاكنت تريد طباعة الصفحة الحالية من المستند فقطء انقر زر ©2230 1111لا © 0111 "طباعة 
الصفحة الحالية". 

؛. إذاكان المستند يشتمل على صفحات كثيرة وتريد اختيار بعضها لطباعته. من قائمة 561111105 
"إعدادات" انقر زر ©8210 1051017© 0118 "طباعة نطاق مخصص" ثم اكتب أرقام 
الصفحات أو نطاق الصفحات فى مربع الكتابة الذى سيظهر لك. إذا كانت الصفحات المطلوبة 
متجاورة اكتب رقم أول صفحة متبوعا بشرطة ثم رقم آخر صفحة, مثلا "7-١‏ وإذا كانت 
الصفحات المطلوب طباعتها غير متجاورة اكتب أرقام الصفحات تفصلها فواصل مثلا ١‏ . ”" . ©6. 

طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية 3065م «علاء 01 000 نزاده ومتامنرط 

إذا كان المستند كبيرا ويشتمل على صفحات فردية وزوجية» يمكن طباعة الصفحات الزوجية فقط أو 

الفردية فقط وذلك بإتباع الآتى: 

من خانة 81151: انقر السهم أذ الموجود أمام 3065 [الم 5,011 "طباعة كافة الصفحات" ومن 

القائمة التى تظهر حدد الصفحات المطلوب طباعتها. "راجع شكل معاينة صفحتين معاً". 

فإذا كنت ترغب فى طباعة الصفحات الفردية انقر 223065 000 "صفحات فردية" وإذا كنت تريد 

طباعة الصفحات الزوجية انقر 23065 علا "صفحات زوجية". 

تحديد الهوامش 1١/121915‏ 56/661109 

ه لتحديد هوامش لصفحة الطباعة غير التى يختارها 0هللا انقر السهم الموجود أمام 610510111 
105 "هوامش مخصصة"” تظهر قائمة تشتمل على حدود هوامش الصفحة من أعلى أو 
أسفل. واليمين واليسار. انقر أمام الهامش الذى يناسبك. 

١ "5 
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آخر اقداك محخصصض . 


اعلى: 2,65 سم 
اليسار؟: قث تر 


متو سيط 
اصعلى: 2ت 5 سم 
اليسار: ١1,41‏ هر 


عريض 
اعلى: 2ث,, 5 سهقر 
اليسار: أ > رثة هر 


معكوس 
اعلى: 22©,, 5 سهقر 
الداخلي :1/1 , ؟ سدر 


أسقل: 1,5 عدر 
اليهين: لأ ١,1‏ سثر 


أسقل:»: 2ش ذأ تسقر 
اليسين: ١,841‏ سهر 


أسقل: 2ش ذأ قر 
المسينت: »رةه مقر 


أسقل: 22 أ سر 


























الخارجي عغنت, 5 سور 





























انقر الهامش الذى يناسبك. 


لشسهوح*»ه»>ل 


١ /1ك‎ 





الجه الرابجع 
أساسياءته الجداول الالكترونية 
بأستخد أم 2010 اءععع 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
نجعلك قادرا على: 


تشغيل البرنامج وإنهائه» والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج, 
وإنشاء مستند جديد وحفظه وفتحه. 

إدخال البيانات والتحكم في أوراق العمل. 

تدسيق الخلايا والجداول وإضفاء المؤثرات عليها والتحكم في العرض. 
التعامل مع الدوال والصيغ الحسابية. 

التعامل مع المخططات البيانية. 


التحكم في الطباعة. 


الجزء الرابع: أساسيات الجداول الالكترونية باستخدام 2010 اعم)اع] 


١‏ مماواه ساسية للتعامل مع البرنامج 


برنامج 2010 ا1<©6 1116105011 واحد من برامج الجداول الحسابية» التى تستخدم أساسا للتعامل 
مع البيانات الرقمية» وتهتم باجراء العمليات الحسابية عليها وتحديثها. مثل اعداد الموازنات التقديرية 
ومراقبة المبيعات, والقيام بالوظائف المالية. يتبح 2010 |6©<] كذلك تمثيل البيانات بتخطيطات بيانية 
غاية فى الدقة والجمال أو تخزينها على شكل قواعد معلومات, كما يتيح تنفيذ الأعمال بطريقة قة تلقائية 
باستخدام مفهوم الماكرو (1/130610). 

تشغيل البرنامج 2010 اعم لعا 51211119 

بعد تشغيل 5/ل11!001لالاء تستطيع تشغيل |©©“«5. أسهل طريقة لتشغيل 2010 |1206 هى تشغيله من 
قائمة 100131765 [اث8 "كافة البرامج", رغم أنه يمكن تشغيله أيضا من نافذة /ع]نام01© لآلا 
"جهاز الحاسب". 

من سطح المكتب انقر زر 51311 "ابدأ". وعندما تظهر قائمة 51311 "ابدأ", وجه المؤشر إلى |ام 
5 "كافة البرامج". تظهر قائمة 21001231765 |إلم "كافة البرامج" من هذه القائمة اختر 
0111 11005015/م!ا ومن القائمة التابعة الى تظهر اختر 2010 إععكا 05016"ات]1ألا. 





0 امعط مومع زا || 





0 تشغيل 2010 اع©ا يفتح البرنامج تلقائيا مصنفاً جديدا ويخصص له الاسم اواكا. 80011. 
:7 نود أن نشير هنا إلى أن كلمة المصنف هى ترجمة جديدة لكلمة 01150016لالا التى جاءت 
8و فى النسخة الإنجليزية» وقد ترجمتها شركة 116105011/! فى الإصدار السابق "كتاب" بينما 
فى الإصدار الحديث أطلقت عليها "مصنف" لهذا رأينا الالتزام بالترجمة الحديئة للشركة 
المنتجة وهى كلمة مصنف مقابل كلمة »001 ااه لالا. 





فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج //ه00آلالا 2010 اعع »عا ومذرهامبح 
عندما تبدأ تشغيل 2010 ا6©“<ع تظهر نافذة 2010 |ا6©<«عاوتظهر بداخلها نافذة المصنف. دقق النظر 
فى الشكل ستلاحظ أن 2010 اععلااقد فتح مصنفا جديدا وسماه 80011 ويظهر أيضا فى أسفل 


44 هو 


نافذة المصنف مجموعة من الأزرار تسمى أوراق ... 5886611 "ورقة ."١‏ 586612 "ورقة ؟" 000 


١ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ل “أمعت مومهم 


> عه 2 
لك 22 82 ف - 
حل جنا سين 


أزرار تبديل الأوراق 
تبويب الورقة النشطة 
5 


فراقية 1 





شريط المعلومات 


مكونات نافذة اعع»اع 


الدلالة التى نفهمها أننا أمام مصنف (8001) أو مصنف يحتوى على مجموعة من الأوراق كل ورقة 

بمثابة مستند مثل المستندات التى كنا نتعامل معها فى الإصدارات القديمة. 

معنى هذا أننا لسنا فى حاجة لإنشاء مجموعة من الملفات المرتبطة لتسجيل المبيعات والمشتريات 

والفواتير .....الخ» ولكن ملف (مصنف) واحد فى هذا الإصدار الجديد يحتوى على كل هذه الأوراق 

ويتم تبويبها والتعامل معها من حيث النسخ والإضافة والحذف فى منتهى السهولة واليسر. 

تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل من العناصر الآتية: 

التبويبات والشريط «رهواطز9ا 200 1305 

أول شئ ستلاحظه عندما تفتح هى قلة القوائم وانعدامهاء فيبدو أمامك شريط يسمى شريط التبويبات. 

ونظرا لأهمية الشريط فإننا سنوليه أهمية خاصة من الشرح علي النحو التالي: 

عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو ما يسمى 8150017 يظهر العديد من الأزرار 
والأدوات الخاصة بهذا التبويب. يعرض الشكل التبويب 1101736 "الصفحة الرئيسية" داخل نافذة 


١/5 


الجزء الرابع: أساسيات الجداول الالكترونية باستخدام 2010 اعم)ا] 


برنامج 2010 اع©<2 . 


ريط آذوات | ل السريع , 
3 8 أسماء التبوييات 


ممم > 51١‏ + 
َم 4 
7 1 


خط 


د 


7 


هذا 





تيويب الصفحة الرئيسية الشريط 
تبوبب الصفحة الرئيسية وشريط الوصول السريع 86655 0101© الذي يظهر في أعلى نافذة برنامج اعع»اع 
2010 


تلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلاً التبويب ©10117] 
"الصفحة الرئيسية" يشتمل على مجموعات 0110002310) "الحافظة", 2001 "الخط", 
1111 ل 1ذالقة "المحاذاة" » عط انالا "رقم" 55 "الأنماط", 66115 "الخلايا", 
2011120 "التحرير" . 

بعض التبوييات تكون متاحة بشكل مستمر بينما هناك تبويبات أخرى تظهر وتختفي حسب 
استخدامك للبرنامج فمثلا عندما تقوم بإدراج تخطيط وأثناء تحديدك لهذا التخطيط بالنقر عليه 
تظهر تبوببات أخري مثل 5101©( "تصميم". ألا0لا2 | "تخطيط". 2011131 "تنسيق" هذه 
التبويبات تشتمل على أدوات خاصة بالتخطيط واستخدامها وتنسيقهاء كذلك عند اختيار صورة 
داخل ورقة العمل يظهر التبوبب 1011731 "تدسيق" الذي يشتمل على أدوات خاصة لتدسيق هذه 
الصورة. 

شريط أدوات الوصول السريع «ه0اواه700 5ووععع4 ءاءان© 

يظهر شريط أدوات صغير في أعلى نافذة البرنامج فى الركن اليمين العلوى (أو الأيسر فى حالة تغيير 

اتجاه الشاشة من اليسار إلى اليمين), هذا الشريط يسمى 170010314 866655 0106© "شريط 

أدوات الوصول السريع" ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام الآتية: 

ه حفظ المصنفات 
ه التراجع عن الأوامر 
تكرار آخر تعديل 

بامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبوبب من 

تبويبات الشريط 11501 , لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدوات الوصول السريع انقر راك 


١ ؟/‎ 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


17" 55ععع2 عام ألا © 0101510111126 "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" ومن القائمة 
التى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل الاعل! "جديد"و 06061 "فتح". 
انعر هنا لإظهار العائمة 


أوادت الوصول السريع 


معايتة ما قبل الطباعة والطباعة 


تدقيق إملاتى 
تراجع 

إعادة 

قرز تصاعدىي 
قرز تقازلى 


ففخ مستقد آاخيز 








ه | نحا| دن | حد 5ن | 09 | لح | م6 


أوامر إضافية... 


ٍ. إظهار أسقل الشريط 

تخصيص شريط الوصول السريع 
التبويب ع |أ] "ملف" 
الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات أو مستندات 2010 018106 (وليس محتوى المستند) يمكن الوصول 
إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس الاعؤآلا 83151306 , بنقر علامة التبوبب ع11"] 
على الأفضاكم الملوّنة الموجودة في أقصى يمين الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). 
والتي حلت محل زر 014166 1116105016 الذي كان موجوداً في 2010 018106. تظهر الأوامر في 
معايئة الكواليس داخل اللوح الأيمين. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغي 
5 مثل 53106 "حفظ" و 45 531/6 "حفظ باسم" و مم0 "فتح" و 01056 "إغلاق" 
تتوفر في أعلي اللوح. 


١ 7*7 
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معلومات حول المصنقف١‏ 


دوياب 





العديد من المعلومات عن الملف المفتوح فى طريقة العرض الجديدة 820151806 "معاينة الكواليس" 


شرح باقي مكونات نافذة اعميرح 

فيما يلي شرح مختصر لباقي مكونات نافذة المصنف والتي لم تتغير منذ الاصدارات السابقة. 

شريط العنواث 61 ع/111 

يظهر مضاء فى أعلى المصنف ويشتمل على اسم المصنف. اسم المصنف الموجود بالشكل هو 
61 وعنوان نافذة 2010 اع©*«ع هو |51 :0 

9 إذا لم تكن تافذة المصنف في وضع التكبير الأقصي . سيظهر اسم المصنف في شربط أعلي 

نافذة المضنف بدلا من عنوان 2010 اعع<اع 105011 الاا. 

نافدة المصنف //17001/ا/| ]1006101111 

يظهر فيها المصنف الدشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله, وتظهر فى البداية خالية من البيانات» باستثناء 
نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة (أول خلية في المصنف) . 


١ /ا‎ : 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


مؤش ر الفارة معأ موزهم ع5ره ]لا 
يتغير شكل مؤشر الفأرة حسب مكانه داخل النافذة - ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة 


للمؤشر واستخدام كل منها- أشهر هذه الأشكال علامة 1 وتسمى نقطة الإدراج وتظهر فى موضع 
الكتابة» بينما الشكل 1[ ويظهر عندما تحرك المؤشر داخل منطقة الكتابة. 
أشرطة التمرير 0815 ١اه0ا56‏ 
توجد على حافتى نافذة المصنف, واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل النافذة يشتمل 
كل واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير 
للانتقال داخل ورقة العمل. 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 

5 0105150 300 865101120 , 1012120 أل أاناا , وماتدتام لاج الا 
توجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة اع0©, يتسبب نقر زر التكبير ©13711126/! 
لعا فى تكبير نافذة برنامج |اع0ا2], وزر استعادة الحجم 101هوع8] فى إرجاعها إلى حجمها 
الأصليء وزر التقليص ع تصامناة لحا فى تقليص النافذة إلى رمزء وزر الإغلاق ©6105 فى 
إغلاق البرنامج. وتظهر تحت هذة الأوامر مباشرة أزرار تكبير/ تقليص/ أغلاق نافذة المصدف المفتوح 
وليس البرنامج نفسه. 
شريط المعلومات 03١‏ 5لا5131 
يظهر معلومات عن المصنف النشط مثل عدد الخلايا المحددة . متوسط القيم واكبر قيمة في الخلايا 
المحددة وأصغر قيمة ومجموع القيم في الخلايا المحددة وحالة بعض المفاتيح. بالإضافة إلى أزرار طرق 
العرض المختلفة للمصنف بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المصدف. 


جاهز | 531" | 
إنها ءكل من المصنف وبرنامج 2010 اعع»احا 

بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء كل من المصنف وبرنامج |66<ا. لإغلاق المصنف 
انقر زر الإغلاق الذي يظهر في اقصي اليسار العلوي لنافذة المصنف أو افتح التبوبب ©1211 "ملف" ومن 
نافذة معاينة الكواليس اختر أمر ©105© "إغلاق". 

لإنهاء البرنامج والرجوع إلى سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين : 

الأولى : انقر التبويب ©211] "ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" التى تظهر انقر 16 "إنهاء". 

الثانية : انقر زر الإغلاق لكا الموجود أقصى يسار المستند. 





١ / 


الجزء الرابع: أساسيات الجداول الالكترونية باستخدام 2010 اعمعاع] 





إنشاء مصنف جديا 

عندما تشغّل اععا] » يعرض البرنامج مصنفاً جديداً فارغاً. يمكنك بدء كتابة بيانات في خلايا ورقة 

العمل أو فتح مصئف موجود. يحتوى المصنف الجديد الافتراضي في اع»«عآ علي ثلاث أوراق عمل 

رغم أنه يمكنك إضافة المريد من أوراق العمل أو حذف أوراق العمل الموجودة.تحتاج لإنشاء مصنف 

جديد كلما أردت تجميع وتخزين بيانات تختلف عن بياناتك الموجودة الأخرى. 

لإنشاء مصنف جديد وحفظه تابع معنا الخطوات الآتية: 

.١‏ انقر علامة التبويب ©31! "ملف" ثم انقر لاع "جديد", تظهر صفحة لاختيار قالب المصنف 
الجديد فى نافذة معاينة الكواليس. 
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١‏ قآوصيلا +دهذد 0 
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إنشاء مصنف فارع 
؟. انقر »(0!»00لالا 8|316 "مصنف فارغ"". ثم انقر الزر ©21621) "إنشاء" يظهر مصنف جديد 
فارع. 

حفظ المصنف وتسميته لأول مرة 

11١51 11111‏ 101 )0112001 //ا/ا © ١١/311111‏ 3110 521/1110 
يشتمل 2010 اعنكاع على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتدسيقات مختلفة أو فى أماكن 
أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى: 
.١‏ افتح التبويب 2118 "ملف" تظهر نافذة 836151306 "معاينة الكواليس" , مشتملة على العديد من 

الأوامر ومن بينها أمر 85 51/6 "حفظ باسم". 


١/5 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


؟. انقر أمر 85 ©/1ه5"حفظ باسم" يظهر مربع حواري بعنوان 85 ع/اج5"حفظ باسم". 
من الشكل يظهر شربط في أعلى المربع الحواري يحدد المكان المختار لحفظ المصدف. 


وكما يُظهر 


. انقر السهم الموجود أمام اسم أحد المجلدات لتفتح قائمة 


ئمة بالأماكن الأخرى التي يمكنك الانتقال 


إليها داخل نفس المستوى استخدم سهم 826016 3 للانتقال إلى المستوى الأعلى من 
المجلدات, ثم حدد المكان الذي ترغب في حفظ المصنف بداخله 
. وأمام خانة ©2313 2116] "اسم الملف" اختر اسماً مناسباً للمصنف. 





















ع اع اعم اع اعم اعم اعم بع عم إع بم 


20106 اميك ||" 


| نأنا . 


انقر لفتح قائمة بالمجلدات 
الموحودة في نفس المستوي 


ه د سمت » لو 


7ع 

010اعع عط عع ور 
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أخلغة الكنب المطلوبة 
التشغل الجديد 

نجربة الاسطوانة 
010 ماه مع ررحمم 
ع50101 

501 

ع 1 






عام هو طاعارهو لاا أععيع | 


اعء رطن5: غعع رطدد عط بماععم5 
اع ودصداا؟ قعو دممح عط بأاععم5 
3 مرجكه ): علطفصئزاصهمدمم عط بماععم5 


لا 


- (عشس] الهس 


المربع الحوارى 5ه 5306 فى نظام التشغيل ١/1518‏ 0010/5أثالا 


ه. أمام خانة 1/06 85 6©/ا5 "حفظ كنوع" اختر نوع تنسيق المصنف المناسب. 
5. انقر زر 531/6 "حفظ" لحفظ المصنف. 
من الشكل تلاحظ أن مجلدات المستندات لا تظهر تلقائياً. لأنك لا تحتاج دائماً لرؤية أسماً 
الملفات الموجودة لكى تحفظ الملف الجديد, أما إذاكنت تفضل رؤية الملفات الموجودة 
بالمجلد الحالي, أو كنت ترغب في توسيع المربع الحواري لرؤية معلومات أكثر تفصيلاً أنقر زر 
5" وعوللامء8 "أظهار المجلدات". بمجرد نقر زر 15010615 ه5/لاه:8 "أظهار 
المجلدات "سيمتد مربع 85 581/6 "حفظ باسم" وستظهر أجزاء جديدة بالمربع. 


١ /ا/ا‎ 
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حفظ باسم 







) )/ 5-2 4 ععغناصصره) >4 (1أ)عاءانا اهوعهمهاع >ه > اعبي ا 
تورات 4ت هق 7-7-7222 م تت كه 
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آنا (يونيى) 2009-06 7 00 ص ع١‏ 721/7 ا عداو ١ك‏ 
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عاهه طاعاءو0 رايا اععمك | 










كا طاغياثت: عم 35 1 : ودغ 3 لحر 


عا إخغاء المجلدات أجوات ‏ > أ إالشاء اغأصر ا 





مربع 85 5106 بعد إظهار المجلدات بداخله” 

حفظ المصنف أثناء العمل ودر زازهلا عاأطلالا »امه ءار هلالا ودلا ج5 

يتم حفظ الملف على القرص المغناطيسى بالاسم المختار. وعندما ترغب فى حفظ الملف مرة ثانية فيما 

بعد افتح قائمة 011106 ثم اختر أمر ©/ا58 (وليس 85 6/ا531) سيقوم البرنامج باستبدال الدسخة 

القديمة من الملف بالنسخة الحديثة التى طلبت حفظها. أو اتقر زر أأقكلأ ويسمى زر الحفظ من شريط 

3 5 260655 0101612 "شريط أدوات الوصول السريع". . 

فدح المصنف عاووطءازه/ ج ودمأمعم 0 

عندما تبدأ تشغيل 2010 |1566 يبدأ البرنامج تلقائيا بفتح مصنف جديد ويخصص له الاسم 

“50011.15 لفتح مصنف موجود ابدأ تشغيل 2010 [|©8<©6, ولفتح أي مصنف هناك طريقتين . 

فتح المصنفات المستخدمة مؤخرا 801ع96 1١017‏ ومع م0 

فى الغالب نحتاج لفتح مصنف موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو لطباعته. وفى كل الأحوال يجب أن 

تعرف كيف تفتح المصنف. لفتح مصنف موجود من قبل ابدأ تشغيل 2010 |6©©اآ, أما إذا كان 

البرنامج مفتوحا فيجب اتباع الآتى: 

.١‏ افتح التبويب 118 "ملف". تظهر صفحة معاينة الكواليس. ويظهر فيها تلقائياً 1866611 "أخير" 
محدداً ويظهر أمامه أسماء آخر مصنفات فتحتها. 

؟. انقر اسم المصنف المطلوب فتحه. يفتح المستند المطلوب. 


١7 / 
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نف١‏ - أعع»ع غأموومى ]انز 


الأماكن الأخيرة 
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آخر مستندات تم فتحها 
فنح المصنفات من المربع الحوارى "فتح" “801 و13/0(! ١اع‏ 00 0١5(1نا‏ 006111119 

أما إذاكان المصنف المطلوب ليس ضمن آخر مصنفات فتحتها فيجب إتمام الخطوات التالية: 

.١‏ من الشريط انقر التبويب 1114 "ملف" وعندما تظهر نافذة بالاعآلا 526151306 "معاينة 
الكواليس" اختر أمر 0061 "فتح". يظهر مربع خوارى بعنوان 0861 "فتح". كما يظهر من 
الشكل. 

5 التغيير مشغل القرص أو المجلد انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد المطلوب من لوحة التنقل ثم 
اختر مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم انقره. 

*. من قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا. 

يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المصنف المطلوب 
7-7 


1ه 5 > ه ععتوعطتنا 4ه عغمعمسنبعه2 2ه 
مه ةة3كت- | _0 0 تت 


ععقماهع بح لخر 


2) 

04 اع امع امحصمه<ه اعععطاع 
قالب قوائم الكتب )١(‏ 
متدبابيانات معرض الصسشارققا:0] 








5 يع استرداد المصنفات غير المحفوظة 
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أ. إصخال البياناته والتحكو في أوراق العمل 





إدخال البيانات 12ج ودمزرع1مع] 
البيانات التى تدخل إلى ورقة العمل إما أن تكون بيانات حرفية» وتعرف فى ورقة العمل بالعناوين» أو 
بيانات رقمية وتعرف بالأرقام, أو معادلات. ستعراف ف هذا الدرس كيف يمكن كتابة العناوين والأرقام 


كتابة بيانات حرفية فى ورقة العمل 0218 161 وأا امع 
تشرح العناوين فى ورقة العمل طبيعة الأرقام وتسهل على أى شخص يطلع على الأرقام متابعتها والاستفادة 
منها وفيما يلى نوضح كيفية إدخال عناوين (أو بيانات حرفية) داخل ورقة العمل. 


.١ 
.5 


افتح مصنفاً جديداً. 

انقر الخلية 81 لاختيارها لكي تصبح هي الخلية النشطة .أي التي ستستقبل البيانات. إذا كانت 
الخلية مختارة أى محاطة ببرواز فلست فى حاجة لاختيارها. 

غير لغة لوحة المفاتيح إلى العربية إذا لزم الأمر. 

اكتب كلمة "المبيعات". 

تظهر الكلمة فى كل من الخلية» وشريط المعادلة. ويظهر فى شريط المعادلة الحروف والأرقام التى 
تكتبها من لوحة المفاتيح. إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح 83612502366 لتصحيح 
الخطأ. بمجرد أن تبدأ الكتابة يظهر فى خانة شربط المعادلة مربعين متجاورين أحدهما يشتمل على 
علامة مي ويسمى مربع الإدخال (بمعنى قبول المدخلات) والثاني على علامة بإ ويسمى مربع 
الإلغاء (بمعنى الرجوع عن عملية الإدخال). 

انقر #ني. ليقبل البرنامج الكلمة التى كتبتها فى الخلية المختارة. 

لاحظ أن مؤشر الفأرة يتحول إلى سهم عندما تشير إلى مربع الإدخال. وأن مربعي الإدخال والإلغاء 
يختفيان بعد قبول المدخلات. 





مربعى الإدخال والإلغاء أثناء الكتابة 


١م‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


مرجع الخلية ««رع 1د 5 ومأامعععاعرااعء اععيرع 
تعكون ورقة العمل من أعمدة (011013111©) وصفوف (1010/5) وتشتمل ورقة العمل في 2010 اع©ا] 


علي ٠١54/8015‏ صفا متشتمل علي عدد من الأعمدة يصل إلي ١5/15‏ عمودا . وتأخذ الصفوف 
أرقاما متسلسلة ابتداءً من ١‏ إلي 8861/5/ ٠١54‏ أي أن عدد الصفوف هو ١,١48,515‏ صفا . وتأخل 


الأعمدة عناوين تبدأ من 8: وتنتهي عند (12]0ا. هذا معناه إذا كنت ضليعا في الحساب أن عدد خلايا 
ورقة العمل في 2010 اع©ا] تبلغ 17.1 مليون خلية . هل تظن أن شخصا ما سيحتاج لكل هذا الكم 
الهائل من الخلايا .وتسمي نقطة التقاء العمود مع الصف خلية أو |ا©© . فمثلا الخلية التي تقع عند 
التقاء الصف الأول مع العمود الأول يشار إليها بالخلية 81 والخلية التي تقع عند التقاء العمود الرابع مع 
الصف الثاني يشار إليها بالخلية 82 . 


كتابة رءووس الأعمدة ورءوس الصفوف و 7[أ0ه1]| 5اناه 8 300 75انااه © ودرأرع امع 
فيما يلى خطوات كتابة رءوس الأعمدة والصفوف. 


.١ 
3 


/ا. 
/. 


انقر الخلية 82 لاختيارها ولكي تصبح هي الخلية النشطة ثم اكتب كلمة "يناير". 
اضغط مفتاح الإدخال (ضغط مفتاح الإدخال فى هذه الحالة يعادل نقر مربع الإدخال فى البند 
السابق). 


. باتباع الخطوتين 7١١‏ أكتب كلمة "فبراير" فى الخلية 2© وكلمة "مارس" فى الخلية 62 . 

. انقر الخلية 83 لاختيارها ثم اكتب كلمة "طابعات". 

. اضغط مفتاح الإدخال. 

. باتباع الخطوتين 5:4» اكتب كلمة "برامج جاهزة" فى الخلية 84 وكلمة "حاسبات ومستلزماتها" فى 


الخلية 25. 

لاحظ أن العبارة الأخيرة أطول من عرض العمود, ولذلك فان الحروف الأخيرة من العبارة تكتب فوق 
العمود الثاني 8 كما هو ظاهر أثناء الكتابة. ستعرف بعد قليل كيف يمكن توسعة العمود ليتسع للعبارة 
كلها . 

انقر الخلية 27 لاختيارها. 

اكتب "المجموع" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 


باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون الشاشة التى أمامك مشابهة للشكل. 


١/١ 
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كتابة رءوس السطور والأعمدة 
تغيير عرض الأعمدة طاوللا ««اداه© ومأوموط© 


لاحظت فى البند السابق أن عبارة "حاسبات ومستلزماتها" أكبر من عرض العمود .8 ولذلك احتلت جزءا 
من العمود التالي. فى مثل هذه الحالات يحسن توسعة عرض العمود لكى يتسع للعبارة كلها. 
لتغيير عرض العمود 8 اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ حرك مؤشر الفأرة إلى عناوين الأعمدة , إلى الخط الذى يقع بين العمود 2 والعمود 8. سيتغير شكل 
المؤشر ليصبح هكذا *!+ 
". انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا. 
سيتوسع العمود .8 تلقائيا آخذا فى اعتباره عرض أكبر خلية فى العمود. بحيث يصير عرض العمود 
مناسبا لعرض المدخلات الموجودة. 
كتابة الأرقام ورعط(ردلا! ومذرع1مع 
اتبع الخطوات التالية لكتابة أرقام المبيعات المتوقعة للأصناف الموضحة بالشكل خلال الشهور الثلاثة 
الأولى من عام 1 0١‏ : 
.١‏ انقر الخلية 83 لاختيارها. 
؟. أكتب الرقم .١7٠٠١‏ 
“". اضغط مفتاح السهم -> (السهم المتجه لليسار) لإدخال الرقم الذى كتبته إلى الخلية والانتقال 
تلقائيا إلى الخلية التالية 03). 
استخدام مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح طريقة ثالثة سهلة وسريعة لإدخال البيانات إلى ورقة العمل 
والانتقال فى نفس الوقت إلى الخلية المجاورة حسب اتجاه السهم. 






استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


5. باتباع الخطوات السابقة» استكمل كتابة الأرقام الموضحة فى الشكل التالي مستخدما واحدة من 
الطرق الغلاث الموضحة فى هذا الفصل لإدخال البيانات وهى: 
نقر مربع الإدخال. 
ه ضغط مفتاح الإدخال. 
هء ضغط مفتاح السهم لقبول المدخلات والانتقال إلى الخلية المجاورة حسب اتجاه السهم. 


. دع ”1 
برامح جاهزة اس “با 
حاسيات ومستلزمتها 0 نا 








الورقة بعد كتابة الأرقام 
تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء 
بعد إنشاء ورقة العمل يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليهاء تشتمل هذه التعديلات على استبدال 
محتويات خلية أو إلغائها والرجوع عن آخر تعديلات بالإضافة إلى مفاهيم هامة تساعد فى التعامل مع 
ورقة العمل مثل استخدام الاختصارات,. وكتابة سلاسل البيانات. 
في هذا التمرين ستقوم باختيار خلية مرة ونطاق من الخلايا مرة أخري. ستقوم كذلك باختيار أعمدة أو 
صفوف متجاورة, أو نطاقات غير متجاورة. ستقوم بإضافة بيانات جديدة إلي ورقة العمل ستعدل محتويات 
الخلايا وتتراجع عن التعديلات . أيضا ستقوم بتصحيح أخطاء الكتابة وتدقيق الإملاء وأخيرا ستقوم بإضافة 
سلاسل البيانات. 
افتح مصنفاً جديداً. اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا. 


١/1 
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صن كي كيدو د ددن 
المير اتية الققه برية المييعات 


للريح الأخير من عام /ا ٠٠١‏ لام 


2000 22300 
1320 1450 
نانامضت ناناقثت 
19510 ثانانات 
نركة سمسرك 





ورقة العمل في البداية 
اختيار أو تحديد الخلايا والنطاقات «رمناععاع56 
بعد كتابة بيانات ورقة العمل فإن اختيار أو تحديد محتويات ورقة العمل من الأعمال التي تتكرر كثيرا ويتم 
اختيار أو تحديد الخلايا أو النطاقات قبل إجراء معظم الأعمال التي تحتاجها مثلاً لنسخ أو قص 
خلية/خلايا أو نطاق من الخلايا أو لنقلها من مكانها أو لإجراء تدسيقات معينه عليها ... الخ . 
أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بالشكل السابق لإجراء التمرين التالي عليها. 
من المصنف المفتوح أمامك انقر الخلية 87 لاختيارها. 
تعرف الخلية المختارة بوجود برواز سميك حولها ويقال عنها الخلية النشطة. ويظهر عنوان الخلية 
المختارة عادة في مربع الاسم الموجود في شريط الصيغ تحت الشريط (01ط815). 
اختيار نطاق من الخاذيا ع و800١ 56/6011١0‏ 
لاختيار نطاق من الخلايا انقر ثم اسحب فوق الخلايا الموجودة في النطاق الذي تريد اختياره . ويتم 
السحب لأعلي أو لأسفل أو يميناً أو يساراً. من المصنف المفتوح اسحب لأسفل ابتداء من الخلية التي 
نقرتها في البداية (الخلية 87) ثم لليسار لتوسع نطاق الاختيار لأننا نختار نطاق من الخلايا يشتمل علي 
أعمدة وصفوف. عندما تضاء الخلايا (النطاق) المطلوب . ارفع يدك من علي زر الفأرة. يشتمل الشكل 
علي النطاق المختار من الخلايا وقد تم السحب ليمين ثم لأسفل لاختيار هذا النطاق "البلوك" من 
الخلايا. 
عنوان النطاق المختار من الخلايا هو 87:112 وعلامة النقطتين ":" هنا معناها "حتى" والخلية النشطة 


هنا هي 87 وتوضح أن النطاق المختار بدأ اختياره من هنا متجها لليسار ثم لليمين (أو لليمين ثم 
لليسار). 


0 


١: 
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14 
الخلية الموجودة فى بداية النطاق تبدو بيضاء بينما تضاء باقى الخلايا بلون مختلف 


لاحظ أن مؤشر الخلية يبقي في أول خلية تم اختيارها (وهي هنا الخلية 87) لاحظ أيضا أن اع0«ع] 
0 أضاء رءوس الأعمدة والصفوف الواقعة في النطاق المختار ونعرف ذلك بظهور الحروف الدالة 
علي رءوس الأعمدة والأرقام الدالة علي رءوس الصفوف بلون مختلف عن باقي الأعمدة والصفوف. 
0 ننبه إلي أمر هام وهو أن النطاق المختار له حساسية معينة فإذا ضغطت مسطرة المسافات 
حي مئلاً أو كتبت حرفا أثناء اختيار خلية »(لإسيسزف محتويات الخلية أو النطاق وسيحل 
محلها الفراغ أو الحرف الذي كتبته. إذا حدث ذلك اضغط مفتاح 550 إذا كانت الخلية ما 


وو 7 ا 7 ٠‏ وو 
تزال مختارة, أو انقر زر . "التراجع عن" إذا كان المحظور وقع . 


اختيار الأعمدة والصفوف 5 1اناام» 200 5الا0١‏ وأاععاع56 

لاختيار العمود 8 انقر الحرف 8 الموجود في رأس العمود, (ولاختيار صف انقر رقم الصف لاختياره 
بأكمله). يظهر لون رأس العمود المختار مختلف عن باقي الأعمدة . 

اختيار أعمدة أو صفوف متجاورة 5الا0! و الأ 0 01 ١206©‏ 3 0 (أأع 56/6 

اسحب عبر حروف الأعمدة أو أرقام الصفوف التي تريد اختيارها حتى تضاء الأعمدة والصفوف التي تريد 
اختيارها. يظهر من الشكل أن الصفوف المختارة هي من صف 8 إلي صف .١7‏ 


١. 
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اللعمجمو اع 
الاناقهة 
710 رك 
1 
الاذناتة 
الات "م 





الصفوف المختارة 
اختيار نطاقات متباعدة 5 1١20©‏ 0 11011-60111616 119[أ 56/60 
الفرق بين اختيار نطاقات متجاورة أو متباعدة هو أن اختيار النطاقات المتباعدة يتطلب ضغط 
مفتاح 0111© أثناء سحب المؤشر فوق النطاقات حتى يتم الانتهاء من اختيارها جميعا. لاختيار نطاقات أو 
مناطق غير متجاورة من ورقة العمل اتبع الآتي : 
.١‏ اختر الخلية 23 ثم اسحب لاختيار النطاق 83:85 . 
؟. اضغط مفتاح [011) ثم اختر النطاق 88:112 . (ضغط مفتاح [011) يتم اثناء اختيار النطاق). 
بعد الانتهاء من اختيار النطاقات ارفع إصبعك من علي مفتاح 6111© . 
لعلك لاحظت عند اختيار ثاني نطاق أن خلية البداية الدنشطة تحولت إلي أول خلية مختارة في النطاق 
الثاني وليست التي كانت موجودة في النطاق الأول . 
إضافة بيانات جديدة 02312 الاع١١‏ 4001119 
تتم إضافة بيانات جديدة لمصنف أو ورقة موجودة من قبل بنفس الطريقة التى تكتب بها البيانات عند 
إنشاء الكتاب أو الورقة فى أول مرة. 
سنوضح فيما يلى كيفية إضافة بيانات جديدة فى المصنف المفتوح.. وكيف يمكن تعديل محتويات الخلية 
والتراجع عن التعديالات. 
١‏ انقر الخلية رقم 7] لاختيارها. يظهر مستطيل حول الخلية للدلالة على أنها هى الخلية النشطة, أى 
الخلية التى ستستقبل البيانات من لوحة المفاتيح. 
؟. اكتب "الربع الأول" 
*. انقر مربع الإدخال (علامة نا لقبول المدخلات. 
تعديل محتويات الخلية +ع 0001» الوه 3 ولأ 0ع 
يمكن تعديل محتويات الخلية باستبدالها بمحتويات جديدة أو بإضافة حرف أو حروف اليها أو بحذف 
حرف أو حروف منها. فيما يلى سنوضح خطوات استبدال كلمة "المجموع" فى الخلية 27] بكلمة 


١/مك‎ 
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"الإجمالي". 
.١‏ انقر الخلية 7] لاختيارها. 
؟. أكتب من جديد كلمة "الإجمالي" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 
سيختفى مربعى الإدخال والإلغاء ونقطة الإدراج لأن حالة التعديل انتهت وستحل كلمة "الإجمالي" 
محل كلمة "المجموع". 
التراجع عن التعديلات 0[1ع 100لا 
قد تقع فى خطأ أثاء عملية التعديل؛ فمثلا قد تحذف محتويات خلية بالخطأ أو قد تكتب بيانات غير 
المقصودة. يسمح 2010 اعع<اط بالرجوع عن آخر تعديلات تمت. 
وفيما يلى سنقوم بحذف محتويات الخلية 83 ثم نرجع عن هذا التعديل: 
.١‏ انقر الخلية 83 لاختيارها. 
؟. اضغط مسطرة المسافات. ستمحى محتويات الخلية, ويظهر مربعى الإدخال والإلغاء. 
*. انقر مربع الإلغاء (علامة #6 ) أو اضغط مفتاح ©28. 
ستعود محتويات الخلية للظهور مرة ثانية» ويختفى مربعى الإدخال والإلغاء. أى ستلغى آخر تعديلات. 
4. اضغط مسطرة المسافات مرة أخرى ثم انقر مربع الإدخال | مي.| لقبول التعديلات تظهر الخلية بدون 
بيانات لأن بياناتها محيت. 
ه. من شريط أدوات الوصول السريع 100131 860655 0161© انقر زر التراجع عن التعديلات 
- كا , تظهر محتويات الخليه مرة أخرى 
إضافة سلاسل البيانات وعنااة/ ااعه 101 41110011101616 
بامكانك إدخال سلسلة بيانات رقمية أو نصية أو تواريخ أو عناصر أخرى بدون حاجة لكتابة جميع 
عناصر السلسلة كلها. يكفى أن تكتب بيانات أول حقلين فى حالة البيانات الرقمية ثم تستخدم خاصية 
الإكمال التلقائى لإكمال كتابة باقى البيانات. أو تكتب أول عنصر فى خانة البيانات النصية مثلاً أول شهر 
فى الشهور المتتالية ثم إكمال باقى أسماء الشهور بدون الحاجة إلى كتابتها. وفيما يلى نوضح كيفية 
إدخال سلسلة أرقام أو بيانات نصية أو تاريخ باستخدام خاصية "الإكمال التلقائى" 
استخدام خاصية الأكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام 
55 0 دعااع5 3 ١١‏ ااأع] 
لكتابة سلسلة أرقام عبارة عن البيانات التقديرية للسنوات الخمس القادمة افتح ورقة جديدة من نفس 
الكتاب المفتوح ثم اتبع الاتى: 
.١‏ افتح ورقة عمل جديدة. 
؟. انقر الخلية 88 لاختيارها. 


١ /اىم/‎ 
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". اكتب 7٠٠17‏ ثم اضغط مفتاح | للانتقال إلى الخلية 9م 

5. اكتب 7٠٠/8‏ ثم اضغط مفتاح الإدخال. 

ه. اختر الخلية 88 ثم بزر الفأرة الأيسر استمر ضاغطا أثناء سحب المؤشر لأسفل حتى تضاء الخلية 
9 ., ويتم اختيار الخليتن 28 و9 

”. وجه المؤشر إلى المربع الأسود الموجود فى الركن اليسار السفلى من المنطقة المختارة ويسمى 111 
©01! أو مقبض التعبئة حتى يتغير شكل المؤشر إلى علامة +. 

. اسحب مربع التعبئة إلى الخلية 813. يقوم 2010 اع©©<] بتعبئة الخلايا بالسنوات التالية 





استخدام الإإكمال التلقائى 
استخدام الأكمال التلقائى لإدخال سلسلة بيانات نصيه 5م1١‏ وءأزع5 مأ-ةازناط مأ اااع 
.١‏ اختر الخلية 88 
٠."‏ اكتب "يناير" أو اكتب "/[311131ل" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 
.1< انقر الخلية 88 مرة ثانية ثم اسحب مقبض التعبئة (©13001] (211) إلى الخلية 68 يتولى 
0 اععاع تعبئة باقى الخلايا بالشهور التالية. 





استخدام الإإكمال التلقائى 


التحكم في أوراق العمل 

عرفت من دراستك السابقة أن 2010 |ع6©اط] يتعامل مع مصنف (0712001/لا)» وأن المصيف 
الواحد يشتمل على العديد من أوراق العمل وأن التعامل مع الورقة الواحدة يشبه التعامل مع المستند فى 
الإصدارات السابقة من |اع27<*©0. 


١ / 
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التتقل داخل المصنف عاو وطا ءار ه//! ‏ «اوناه 1 و (آناه1ا! 

لأن المصنف يمكن أن يحتوى على أكثر من ورقة» فربما ترغب فى الانتقال إلي ورقة معينة للإطلاع عليها 

أو التعامل معها. يظهر فى أسفل نافذة 2010 امآ شريط يشتمل على أسماء أوراق العمل» يبخصص 

0 اععلاع أسماء للأوراق: 586611 "ورقة "١‏ 586612 "ورقة ”", 586613 "ورقة "" 
... وهكذا. يإمكانك تغيير أسماء الأوراق بأسماء معبرة كما ستعرف بعد قليل. يظهر اسم الورقة الدشطة أو 

المختارة باللون الأبيض ولظهر الأوراق غير المختارة باللون الرمادي. انظر الشكل التالي, تجد أن الورقة 

المختارة هي 516611 "ورقة ."١‏ 


اذ ١‏ 4 | ورقة 1‏ “ ورقة؟ .“ ورقة؟ “مث 


أ ادخال | 5 | 





1 ودورقة "١‏ هي الورقة الدشطة 
يوضح الشكل التالي كيفية التنقل داخل المصدف. 


الانتقال الى 
0 -: الورقة اللاحقة 


الورقة السا 





درقة 1 لورقة 1 


لانتفال الى الانتفال الى 9 لعرض هزيد من الأورائ 


أولورقة ‏ أفر .فز 


إلى الورقة المطلودة 
أزرار التدقل داخل المصنف 
التفل داخل الورقة أعع 5 © (اوناه :11 19أ/101/! 
0 لفل التالى كيفية الانتقال داخل ورقة العمل. 


واس و الي 
يالل مسرت ار سائرة وق اللي المعارة 


إطار واحد لأعلى أو لأسفل طلا عوج أو هعوهم النقر فوق شريط التمرير الرأسى 
0/0 0)] 


سحب مربع التمربر الأفقى إلى 
بداية شريط التمرير الأفقى. 


+ انان سحب مربعى التمرير 


الأفقى 
والرأسى إلى بداية شريطى العمرير 
١/8‏ 
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واس لوم اماي 


ممع +611 


بيانات فى الورقة 


أول صف فى البيانات إذا 1 +0111 سحب مربع التمرير الراسى لأعلى 
كانت البيانات متصلة وليس حتي الوصول إلي أول صف 
أخر صف فى البيانات إذا لخلا سحب مربع التمرير الراسى لأسفل 
كانت البيانات متصلة وليس حتي الوصول إلي أخر صف 


إعادة تسمية الأوراق 5أءه 5 ومأرومع8 





يختار 2010 اع©©<اآ أسماء للأوراق هى 516611 "ورقة "١‏ 2 586©1 "ورقة ”". 586613 "ورقة 
*"...الخ. لكنه يسمح بتسمية الأوراق باسم ذو دلالة ليسهل عليك أو على أى شخص غيرك تذكر 
محتوياتها والتعامل معهاء لإعادة تسمية 5106611 "ورقة "١‏ فى المصنف الذى أمامك إلي 521©5: 

افتح مصنفاً جديداً. اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا. 


شمركك مالع م [الععا سب ة 


عبيعات الريج الرايج 


أكتوير | توفمير | ديسمر. الريع الأخير 


لالالالاط لالالاك5 لاطططط لاكط 151 
لالالاكطك لالانا ١‏ 5 لالط5طنط لادذك8ة 1 
لالالالاك لالالا 21 لاقطات لاقطعم 

لالاناناط 0م0انا0ا8ة لالا855 لالاذكدت 
الاخقطء لاكط 362 خ83858#ط 13212 





ورقة العمل فى البداية 


."١ انقر نقرا مزدوجا فوق تبويب 586611 "ورقة‎ ٠.١ 
ستنتقا نقطة الإدراج إلى اسم الورقة ويظهر الاسم القديم وقد تم تحديده.‎ 35 


١5 ٠ 
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0 اكتب الاسم الجديد وهو "53165" بدلا من 516611 "ورقة "١‏ .ثم اضغط مفتاح الإدخال 


سيظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأوراق. 
الاسم الجديد للورقة 


23 
ا < » 4ا مبتحات ورقة 5 ورقة 5 2 
جاهز | ا | 





الورقة بعد تغيير اسمها 
إدراج الأوراق وحذفها عاعه اد ومتاعاعه 0مه ووأ عدا 
لإدراج ورقة جديدة فى المصنف اتبع الخطوات التالية : 
٠.١‏ انقر الورقة المراد إدراج ورقة قبلها من شريط الأوراق (ولتكن 52165 التى قمنا بتغير اسمها قبل 
قلبل). 
2.5 من التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة 5!اع)"خلايا" افتح قائمة 





انقر الأمر 51961 1105618 "إدراج ورقة". 


ع > عريم 


إحراح خلذيا... 





إخراج صقوف الورقكة 


إخراج أعمدة الورقة 


قائمة 51 "إدراج” 


سيتم إدراج الورقة الجديدة باسم أ5 "ورفة" متبوعاً برقم يزيد عن آخر رقم مخصص لأوراق 


الورقة المدرربحة 


|| اج #قلر 4 مبيعا تك ورقة؟ ورقة؟ ورقة 2 ورقة0 ورقة7 ورقة/١‏ وراقة/ 39 |1 .| 


جاهز | لذأ | | لض لله ١٠٠6و‏ 0 





إدراج ورقة جديدة بالمصنف 
لحذف الورقة التى أدرجناها فى المصنف لعدم حاجتنا إليها اتبع الآتي : 
.١‏ انقر الورقة المراد حذفها من شريط الأوراق . 
؟. من التبوبب ©1017! ومن المجموعة 158|©© "خلايا" افتح زر 061616 "حذف" ومن القائمة 
المنسدلة انقر الأمر 5161 061616 "حذف ورقة". سيتم حذف الورقة المختارة. 


١5١ 
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قائمة م6اعا06 "حذدف" 


اختيا رأكثر من ورقة أعه 0د 2 180 171016 و(اناععاء5 

لاحظت أن أوامر إدراج الأوراق أو حذفها تنطبق فقط على الورقة المختارة, إذا أردت مغلا تنفيذ الأمر 

على أكثر من ورقة داخل المصنف يجب اختيار الأوراق أولا من شريط الأوراق ثم تنفيذ الأمر. 

لاختيار العديد من الأوراق لتأدية نفس المهام عليها كإدخال بيانات واحدة فى عدة أوراق فى آن واحد أو 

حذف تلك الأوراق جميعها اتبع الآتي : 

لاختيار الأوراق من 516612 "ورقة ”" إلى 5/6614 "ورقة 4" اتبع الآتي: 

.١‏ من شريط الأوراق انقر علامة تبوبب 516612 "ورقة ”" (أول ورقة مطلوب اختيارها). 

؟. اضغط مفتاح 519116 واستمر ضاغطا أثناء تنفيذ الخطوة التالية. 

". انقر علامة تبويبب 586614 "ورقة 4" (آخر ورقة فى المجموعة التى تريد اختيارها) 
جميع الأوراق المتجاورة. 


ظ 


اس 

2 

ا« اسع« اه هن[ مموحلاات: 
جهو | خض | 











اختيار أوراق متجاورة 


."١ انقر علامة تبويب 516611 "ورقة‎ .١ 

؟. اضغط مفتاح 1191 6. 

“*. انقر علامة تبويب 516613 "ورقة "و 506615 "ورقة ه". يتم اختيار الأوراق التى حددتها فقط. 
نقل الأوراق ونسخها داخل نفس المصنف 5أاعع5!1 1/110 ١/1710‏ ,0 وترأبرمره © 

نقل الأوراق داخل المصنف معناه إعادة ترتيب الأوراق داخل المصنف بحيث تظهر ورقة فى غير ترتيبها. 
أما النسخ فيعنى إنشاء نسخة أخرى من ورقة العمل داخل نفس المصنف. 
لنقل ورقة 53165 قبل 516613 "ورقة "" ثم نسخها مرة ثانية تابع الخطوات التالية : 

.١‏ اختر ورقة "53165" إذا لم تكن هى الدشطة. 


١5 ؟‎ 
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؟". من التبويبب ©1017] ومن المجموعة 0©|15) "خلهيا" افتح قائمة 1011121 "تنسيق" تظهر قائمة 
منسدلة . 


مقطا عن [االحسيفه ..ء . 


اللحمق اك #اللكاشسر. الطابرمشكلااص االلصفه 


حقو حم [الحد هيه .سه 
الحدينو اك #الاكاتسي اللحرحضى, [اللححصيود 
االلصبر حسى. القتعم التسدور سه 


١‏ الرقايت. 


إمجتهناء صاإاضا عابر 
تتحقيصر الدورلاق 
إجملاحت نعم صضيتكت: االلومر كت 


نققال, صركت آلب تفعمسعة هاا . - 





قائمة الزر 1011231 من التبويب ©1013] 
*“. من القائمة المنسدلة انقر الأمر 51161 لا00© 01 ©/101/! "نقل أو نسخ الورقة". يظهر مربع 
حوارى بعنواد لام0© 01 عل/ا0آلاا. 


تقل الأوراق المحددة 
إلى السصتقا: 
المصنف؟ 


قبل الورقة: 





مربع نقل أو نسخ الورقة 
.0 من خانة 5106684 8615016 "قبل الورقة" اختر 516643 "ورقة "" ثم انقر زر 016 "موافق" أو 
اضغط مفتاح الإدخال تنتقل ورقة 53165 قبل 516613 "ورقة 7" داخل نفس المصدف. 
لكى تختار النسخ وليس النقل نشط خانة لإنإ0© 1681© "إنشاء نسخه" من أسفل المربع 
الحوارى لا(0© 01 ©/ا1/10 "نقل أو نسخ" السابق . 


١0 
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إضافة وحدف الأعمدة والصفوف 

400111١0 23110 ١(عاعآأ‎ 1١0 1011/5 21100 0-5‏ 
كثيرا ما تحتاج لإضافة صفوف أو أعمدة جديدة لورقة العمل بعد الانتهاء من تجهيزهاء فمثلا فى ورقة 
العمل السابقة من المناسب أن تشتمل على عنوان رئيسي يشتمل على اسم الشركة أو الغرض من ورقة 
العمل. أيضا قد تحتاج لإضافة صفوف أو أعمدة داخل ورقة العمل لإضافة أصناف أخرى من المبيعات أو 
شهور جديدة. 
إضافة صفوف جديدة دالا0! الاع 1 و(انأاء115| 
لإضافة ‏ صفوف خالية فى بداية ورقة العمل باستخدام القائمة المختصرة تأكد أن المصنف مازال مفتوحاً 
ثم اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر الخلية 21. 
؟. اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر إلى أسفل حتى تصل إلى الخلية 83. 
. عندما تضاء الخلايا من 81 إلى 83» ارفع يدك من على زر الفأرة. 
5. بزر الفأرة الأيمن انقر المنطقة المختارة (المضاءة). ستظهر قائمة مختصرة بالوظائف الشائعة. 





3 


اتعقاعت سن االكتاشهست اللصع سسعمعسلله ... 
نتصر عقف اععممعهر. .. 


يالك | ارمياط تتسصيى.... 
ه. انقر أمر 1175611 "إدراج" سيظهر مربع حوارى بعنوان 105611 "إدراج". 


إحراج 
إزاءحة اللخللايا للعممياار 





مربع 10511 "إدراج”" 


١5 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


5. انقر أمر /لا0/ 1211116 "صف بأكمله". ستظهر نقطة سوداء داخل الدائرة الموجودة بجانب الأمر. 
. انقر سيختفى المربع الحوارى وستظهر ثلاثة صفوف خالية محل الصفوف المضاءة. 
ولإضافة سطر خال فى الصف التاسع باستخدام قائمة 105611 "إدراج" اتبع الآتى: 
.١‏ انقر الخلية 9. 
؟. من مجموعة 06115 "خلايا" افتح قائمة 105©11 "إدراج". ستظهر قائمة منسدلة بأوامر 
الإدراج. 

*. اختر أمر 5/ل101 517661 135611 "إدراج صفوف". يدرج صف جديد فى الصف التاسع. 
حذف الصفوف ديلاه١‏ وأاءاع 0 
بعد إضافة الصف الأخير لورقة العمل وجدت أنه لا داعي له وقررت حذف هذا الصف. 
لحذف الصف الذى أضفناه فى ورقة العمل اتبع الخطوات التالية : 
. انقر أى خلية فى الصف التاسع. 
. انقر زر الفأرة الأيمن. ستظهر القائمة المختصرة. 
. انقر أمر ©1©1©] "حذف". سيظهر مربع حوارى للحذف. شبيه بالمربع الحوارى 115611 "إدراج". 
. انقر /ال801 1811116 "صف بأكمله" لاختياره. 
. انقر سيختفى المربع الحوارى وسيتم حذف الصف الذى اخترته وسيخصص رقمه 

للسطر التالى له. 

إضافة وحذف الأعمدة 5و0 7اناامج ودانأعاع0 300 2001709 
بفرض أنك قررت إضافة عمود جديد ليفصل بين الشهور وعمود الربع الأول يجب اتباع الآتي لإضافة هذا 
الصف : 
.١‏ انقر رأس العمود (حرف 2)لاختيار العمود. 
؟. انقر زر الفأرة الأيمن. ستظهر القائمة المختصرة. 
“*. انقر أمر 105©114 "إدراج". سيظهر عمود خال بين شهر "مارس" "والربع الأول". 

ولحذف هذا العمود لعدم حاجتنا اليه كرر الخطوات السابقة مع استبدال أمر 105611 "إدراج" فى 

الخطوة رقم " بأمر 06116 "حذف". 


حم ا »د »د لاجم 


رف 


١ 5 
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! قنسيق الخايا والجداول وإضفاء المؤثرات عليها 


والتحكو في العرض 





تنسيق بيانات الورقة أاهع وار هللا ج وهذ11ج 1ه 
تنسيق ورقة العمل يعنى تغيبر شكل اظهارها لتسهيل قراءة الأرقام وتحسين منظرهاء تغيير خطوط الكتابة 
وتجميلها واختيار تدسيق للأرقام وضبط محاذاة الخلايا وعمل براويز واختيار ألوان داخل ورقة العمل. كل 
هذه الأمور تزيد ورقة العمل جمالا وتسهل قراءتها وتتبعها. 
تنسيق الأرقام ورعطدورالاا وم[]1و دمع 
يسمى التدسيق الذى يخصصه |6« تلقائيا للأرقام التى تكتبها فى ورقة العملء والذى شاهدناه فى 
الفصول السابقة تنسيق عام (01111316! /©32]نالا! 66©121) الا أنه يسمح بتغيير هذا التدسيق لكى 
تظهر الأرقام موافقة لأنساق أخرى مثل : 

©» مشتملة على الفاصلة العشرية أو رموز السب المئوية أو علامات العملة. 

© مقربة لأقرب رقم عشرى أو صحيح. 

© تغيبر شكلها لتظهر كأنها تواريخ أو أوقات. 
ويمكن تجهيز ورقة العمل عند بداية إنشائها لكى تخضع كلها لدسق واحد, كما يمكن تنسيق الأرقام بعد 

بناء ورقة العمل حسب ما يروق لك. 

يشتمل التبويب 10176] "الصفحة الرئيسية" علي المجموعة “80101761 "أرقام" التي تحتوي بدورها على 
أزرار تستخدم لتدسيق الأرقام. لابد أن تعرف أن استخدام هذه التدسيقات لايؤثر بأى حال من الأحوال 
على الأرقام نفسهاء حيث أن الرقم الذى قمت بإدخاله سيظل مخزن فى |66« بنفس قيمته.هذه الأزرار 
نوضحها فيما يلى: 


عام نقر السهم المنسدل يظهر قائمة لتختار منها الشكل الذي ستبدو 
به تدسيقات الأرقام مغلا كعملة أم نسبة مئوية أم تاريخ أو وقت .... 
الخ . 


نقر السهم يظهر قائمة برموز العملاات المتاحة لتختار رمز العملة 
الذي يناسبك . 
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استخدام الحاسب الالي في الأعمال المكتبية 


5 تخدم هله الأداة 62 الأرقام الزائدة عن 14346 للفصل بين 
الآلاف حيث يتم إضافة الفاصلة وخانتين عشريتين إلي الرقم. 
تستخدم هذه الأوراق لإضافة أرقام صفرية حيث يمكنك رؤية عدد 


من الأرقام الغير محدود باستخدام هذه الأداة. 

إذا قمت باستخدام أداة "زيادة المنازل العشرية" وتريد العملية 
العكسية "إنقاص المنازل العشرية" انقر هذه الأداة. إذا كنت تريد 
رؤية أقل عدد من الأرقام على يمين العلامة العشرية انقر هذه الأداة 
(على سبيل المثال ١/5,ه‏ تكون 285,ه ولاره تكون 5). 


شركة 5 يبو سمائتس 
راتية التعديرية للمييعات 


5 الأخير مت عام ٠١ ٠١”‏ لام 

أكتوير تو كمير نيسمير المجموع 
58010 
710 مك 


اسان 
62510 


زمرت 


ورقة العمل في البداية 
اختر الخلايا من 89 إلي 1214 . 


من مجموعة 0111©1ال! "أرقام" داخل التبويب 1101176 "الصفحة الرئيسية" انقر علامة [؟ا سيضع 
اععلاع علامة عشرية بعد الأرقام الصحيحة وعلي يمينها صفرين لأن الأرقام كلها صحيحة . 

انقر رمز العملة 0 سيضع اععلاع علامة "الجنية المصري أو الدولار" أمام الأرقام للدلالة 
علي أنها مبالغ . 

انقر علامة زيادة المنازل العشرية (1066©11321 1001625©6) ستظهر ثلاثة أصفار بعد العلامة 
العشرية. 


١5 /ا‎ 
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2,500-0 عم  5,800-0‏ عدم 
1500-0 جم 4270-00 حم 
3.5000 جم 102010-10 عدم 
2300-0 جم 65,2500 اح 


6 2 0 


يك لك كاك 


0 عم 9.250.000 عم 9800.000 عم 577 
اختيار الفاصلة والعلامة العشرية لتدسيق الأرقام 
إلغاء تنسيق الأرقام و«[1 0172| 00 :الا 
إذا قررت 7 عن التدسيق الذى اخترته للأرقام والعودة للتسسيق التلقائى للأرقام اتبع الآتي 
.١‏ من التبويب ©10117] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة /اع05لال! "أرقام" افتح قائمة 6121© 06 
"عام" (قد تظهر عبارة أخري مثل 0111© "عملة" أو 260010111110 "محاسبة" يعتمد ذلك 


علي آخر تدسيق اخترته للأرقام ). 








276 القعسعبت االصسقويت. 
1 | الكتسور 
و1 


قائمة إلغاء سيق الأرقام 
؟. اختر [66,2 "عام". 
تنسئي قٍالأرقام باستخدام مربع حوار "تنسيق خلايا" 
01 213/00 وااع2) 0111121 -!آ 1١0‏ أكنا 5 1اع112انا١١ 01111311111١0‏ ] 
بالإضافة إلي التدسيقات التي توفرها مجموعة الأزرار ,©0103 في تبويب 110136 "الصفحة الرئيسية 


يمكنك استخدام مربع 15اع© 101031 فى تنسيق الأرقام. 
لإضافة العلامة العشرية والفاصلة التى توضع بين الألوف داخل الأرقام الكبيرة لتسهيل قراءتها كما ظهرت 
في الشكلاتبع الآتى : 


١ / 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.١‏ اختر الخلايا من 89 الى 14]. إذا لم تكن مختارة 

؟. انقر زر إظهار المربع الحواري الموجود [ثل] في اقصي اليمين الأيسر من مجموعة 11 انالة 
"أرقام". أو انقر الزر 10110314 "تنسيق" من مجموعة 06|15) "خلايا" في تبوبب ©1017] 
"الصفحة الرئيسية" ومن القائمة المنسدلة اختر الأمر 6115© 1011331 "تنسيق الخلايا" في 
الحالتين يظهر مربع حوار 0©6|115) 10117031 "تنسيق الخلايا" . 





تنسيق خلايا سس 5 دا 
.رقم )| محاذلة | خط | حدود | تعبئة | حماية 

الفة: 

١ , 111111755‏ “التموذج 

الرقم 

العملة 

محاسبة ليس للخلايا المتسقة بالتنسيق العام أي تنسيق ارقام معين. 

التاريخ 

الوقت 

نسبة منوية 

كسور 

علمى 

تنص 

خاص 

مخصص 

[. ماف ] [ ادام 














مربع 06115 011131 "تنسيق خلايا" 
بشتمل المربع الحوارى على أكثر من تبويبء تأكد أن التبويب 0171©1ا80 "أرقام" هو النشط. 
*. من خانة لا2316001) "فئة" اختر 8660101211110 "محاسبة" . 


. من خانة 213065 [661133©] "أرقام عشرية" اكتب الرقم ” ثم اختر علامة( جحم) من خانة 

ا0طتاا5 "رمز".لاحظ أن خانة 5310016 "عينة" فى أعلى المربع الحوارى تُظهر نموذجا 

بقة التى ستظهر بها الأرقام التى اخترتها فى ورقة العمل. جرب نقر اختيارات أخرى من قائمة 
الاختيارات لترى كيف ستظهر. 

ه. اختر 016 أو اضغط مفتاح الادخال للتأكيد على اختيارك. سيختفى المربع الحوارى وسترجع لورقة 
العمل. لاحظ ورقة العمل. يظهر فى ورقة العمل أصفار على يمين العلامة العشرية؛ لأن الأرقام كلها 
صحيحة: وتظهر الفاصلة بين كل " أرقام لتسهيل قراءة. (شكل ورقة العمل في البداية). 

تدسيق النصوص أالاء1 0111121110 ] 

من الأمور التى تزيد ورقة العمل وضوحاً وجمالاً استخدام خطوط مختلفة وعمل براويز وخطوط لتوضيح 
معلومة أو التركيز عليها. 

يشتمل التبوبب 10176] "الصفحة الرئيسية" على الأدوات التى يستخدمها غالبية مستخدمي اعع»اع] 


١1 
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لتنسيق النصوص. حيث تشتمل مجموعتي 2011 "الخط" و 811011116111 "ضبط" علي معظم أدوات 
التنسيق التي كان يشتمل عليها شريط 011721 "تنسيق" في 2003 |©©<ط . 
مقاس الخط مقاس ‏ 5< 

ف اي واي | اشر قيفة حنة اكتاية. نم العاضلة 


اسم الخط)|< لون الخط 
#التسيق شرطى ” | #"و إدراج + | (3 + 4 فق 
9 التنسيق كجدول + | 8 حذف + | [4] + ب 1 





75 





١ 2‏ - :دا ...0 - 
لكا أنماط الخلايا أل تنسيق * | © ” وتصفية + وتحديد > 
1 تخرير 


حدود 0 5 ال 5 عوبة 


محاذاة لليمين المنازل العشرية 
أدوات التدسيق فى التبويب 101136] "الصفحة الرئيسية" 


تغيير خط ولون الكتابة زواوه 300 عطلوط ,م512 أمره1 ومأوموطع 
لتكبير العنوان الرئيسى للمستند من ٠١‏ إلي ١7‏ وتغيير الخط اتبع الخطوات التالية: 


.55 اختر الخلايا من 83 إلي‎ .١ 
من مجموعة 10111 "خط" داخل التبويب 101176] "الصفحة الرئيسية" أجر الآتى:‎ 


أ. انقر السهم الموجود امام زر حجم الخط ومن القائمة المدسدلة اختر الحجم ١4‏ 
سيتغير حجم الخط بمجرد نقر الرقم الجديد ليوافق الحجم الذي اخترته. 


1 


ب. لتسويد الخط انقر زر 80101 حراس 


لان 03 
. . 
ل بجر 










ج. انقر السهم الموجود أمام زر 1014 "خط" ثم اختر من القائمة المنسدلة 


الخط 01[1»! عمملا1 0ه اناا 
سهم الزر 0101© 014 "لون الخط" ومن معرض الألوان الذي يظهر انقر اللون الأحمر. 
[عه] [»* | [مه | | ته عليه 


18 احم 33 > | الم الس د 
0 معحاك اام برالدهر اتنساظ 







د. انقر 





االصشحة االريسعمية إاحراحج 





-ِ 






آلولات القشتق, 
لك لظا لظا 18 !11 811 111 11 


ألولات: كياسية. 
كا 81 !1 ١!!! ١‏ 821 !11 821 823 31 
رشك | آلوامه إلضياقية... 


اختيار الخط من معرض الألوان 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


إضافة الحدود 5ورع8010 40011١9‏ 

فيما يلى خطوات وضع خط مزدوج تحت خلايا المجموع الكلى : 

. 214 اختر الخلايا الواقعة في المدي من 814 إلى‎ .١ 

؟. من مجموعة 5011 "خط" داخل التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" انقر السهم المنسدل 





الموجود أمام زر 1 ©8010 80110117 "حد تحت النص" 
وخيارات رسمها . 

. من قائمة 8010615 "حدود" التي ظهرت اختر النوع عاطالا0(! 8011017 801067 "خط 
مزدوج تحت النص". يتم رسم خط مزدوج تحت الخلايا المختارة. 

:. ابق علي الاختيار كما هو ثم اختر نوع الحد /ع0101 م70 "حد أعلي" 


حك تظهر قائمة تشتمل علي الحدود 





القائمة 5,:ع8010 
ده. انقر أي مكان آخر داخل ورقة العمل لكى ترى الخط المزدوج الجديد. 
القاف النص داخل الخلية و«رزممج ]الا +باه1 
إذا زاد النص الموجود داخل الخلية فانه يطوى إلي الجهة الأخرى ويظهر فقط جزء من محتويات الخلية 
حسب عرض العمود., إلا إذا كان العمود التالي خاليا من البيانات فان النص يتمدد ليحتل جزءا منه. إذا 
أردت أن يظهر النص الطويل داخل العمود » يجب أن تستخدم مفهوما يسمى التفاف النص ( "لالا 
1ا16).» ويعنى أن يظهر النص داخل الخلية الواحدة على أكثر من سطر حسب مساحة الخلية. 
تابع الخطوات التالية لإظهار عبارة "الميزانية التقديرية للمبيعات" كلها داخل العمود 
.١‏ انقل المؤشر إلي الخلية 24 لاختيارها. 
؟. من مجموعة 2110191116111 "محاذاة" داخل التبويب ©1017] "الصفحة الرئيسية" انقر زر 2؟لالا 


4و 4و 


5.١ 
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74 "التفاف النص" [أك] تظهر العبارة علي سطرين داخل الخلية. 


5 أاتتريع الأحين من عاد “ياء +-5ام 


6 
محاذاة العناوين فى الوسط والتفاف النص حول الخلايا 





المحاذة وسط مجموعة خلايا وااعه و[ غلاءا ومأرعامع 0 

كما لاحظت أن العناوين يتم تنسيقها فى يمين الخلايا. لتعوسيط العنوان "شركة كمبيوساينس" في 

المنتصف. تابع معنا الخطوات التالية 

.53 اختر الخلايا الواقعة في المدي من 23 إلي‎ .١ 

؟. من التبويب ©1017] "الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة 2110111116111 "محاذاة" انقر أداة 
011 8 عواع]1لاا "دمج وتوسيط" لت . سيقوم اععط تلقائياً ببوسيط محتويات الخلية 
المختارة. 

“*. انقر فى أي مكان داخل ورقة العمل لكى ترى البيانات بعد توسيطها. 





المحاذاة وسط مجموعة خلايا 
نسخ التدسيق 0111| 9[ آ/زمه 0 
لنسخ تنسيق الصف الأول وهو شركة كمبيوساينس (من حيث التوسيط وحجم الخط) إلى الصف الثانى 
"المبيعات التقديرية لعام لا ٠‏ 7م " تابع معنا الخطوات التالية 
.١‏ اختر أو حدد اخر حدد الخلايا المطلوب نسخ تدسيقها وهى هنا 81:11 أى قم بتحديد "شركة 





كمبيوسايدس". 
؟. من مجموعة 611000810 "الحافظة" انقر أداة نسخ التنسيق [ل] يظهر بروزا منقط حول هذه 
الخلايا المدمجة 


"٠. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


*. اختر الخلية 84 "المبيعات التقديرية لعام لا ٠ ١‏ ”م " يتم نسخ التدسيق وبالتالي يتم توسيط العنوان 
عبر الخلايا 04:24 

؛. اتبع الخطوات السابقة لدسخ التدسيق في السطر الثالث . 

ه. يجب أن تظهر ورقة العمل باتباع الخطوات السابقة كما في الشكل التالي. 





المحاذاة وسط مجموعة خلايا 

التحكم فى تنسيق الورقة غع»©(إي/0/٠‏ 2 0117211109 ] 

نوضح فيما يلي عدة مفاهيم لاختيار التدسيق المناسب لورقة العمل والتحكم في البيانات التي تشتمل 

عليها . 

اختيار تنسيق جاهز للورقة وءذره٠/ه6©‏ و«أولا 

يشعمل برنامج اعه<اع على مجموعة من الأنساق الجاهزة, والتى يمكنك اختيار أحدها لورقة العمل أو 

تعديله ليناسب حاجتك واختيارك. 

لاختيار أحد الأنساق الجاهزة وتطبيقها على الورقة الموجودة بالمصنف المفتوح, اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ انقر الخلية 22 لاختيارها.اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر فى اتجاه اليسار 
ولأسفل لاختيار الخلايا التى تقع في النطاق 24 2:6 

؟. عندما تضاء جميع الخلايا 25 82:6 فى ورقة العمل ارفع إصبعك من على زر الفارة. 

“". من التبويب 110136] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة وع1الإ51 "نمط" انقر الزر 85 010231] 
© "تنسيق كجدول" . ستظهر قائمة بكل المعارض التي تحتوي علي الأشكال الجاهزة التي 
يمكنك اختيار شكل منها لجدول بياناتك . 
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أشكال الجداول الجاهزة 


5. انقر أي شكل من إشكال الجداول . ستختفي القائمة ويظهر مربع حواري بعنوان 85 011136] 
©" "تنسيق كجدول" . 

ه. من المربع الحواري ستجد نطاق الخلايا المحددة ظهر في خانة 101 0219 ع1 15 عع طلالا 
1361 "لاملا "ماهي بيانات جدولك". قم بتدشيط الخيار 

5 135 1316 لإالالا "جدولي يحتوي علي رءوس" أي أن بياناتك تحتوي علي عناوين 
أعمدة الجدول . 

5. اختر 016 أو اضغط مفتاح الإدخال يغلق المربع الحوارى وترجع إلي ورقة العمل حيث ستظهر 
بالتدسيق المختار. انقر فى أى مكان خارج المنطقة المضاءة للتخلص من اختيارها ستظهر ورقة العمل 
بالتدسيق الجديد. 

استخدام الْنَسُّق 16/15 و زولا 

النسق أو السمة أو الثوب عبارة عن باقة (0011©611017©) من الخطوط والألوان والتأثيرات المختلفة التي 

تستطيع أن تطبقها علي ورقة العمل . مع كل سمة أو ثوب أو نسق تختارها ستأخذ ورقة العمل شكل 

جديد لتظهر خصائص النسُق السمة الجديدة التي اخترتها. 

تستطيع اختيار نَسق وتطبيقه كما هو الشأن في المعارض. تابع الخطوات الآتية: 






































استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.١‏ من التبويب 1لا 0لإ2 !1 ©6306 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة 71161765 "نُسُق" انقر زر "نُسق" 





ستظهر قائمة بكل النْسُق الممكن اختيارها وهما حوالي ٠١‏ نوع ولكل منها ألوان وأنواع 
خطوط محددة . 
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دنا الاسعحراض بحثا عن التسّق... 


و2" | حفظ التسق الحالى... 
قائمة النسُق 
ستعمل المعاينة الحية للا أ/اع21 علاأ.| علي تغيير شكل بياناتك بمجرد التأشير فقط علي أي نوع 
من انواع النسق دون النقر علي هذا النوع. انقر التسق الذي تريد تطبيقه علي جدولك. يطبق اعمعاع 
التسق المختار تلقائياً علي جدولك. 
؟. انقر زر 20[101) "لون" من نفس المجموعة 1716176 تظهر قائمة منسدلة بالألوان 
المتاحة . اختر منها اللون الذي يعجبك للجدول أو المنطقة المختارة. 





*. انقر زر رمع "خط | أ خطوط “امن نفس المجموعة ومن القائمة التي تظهر اختر نوع الخط الذي 

يناسبك. تستخدم النسق نوعين من الخطوط. واحد للكتابة العادية والآخر للعناوين. (تبدو هذه الميزة 

5. انقر الزر 111615 "تأثيرات" .- . تظهر قائمة بالتأثيرات المتاحة. تستطيع من هذه 
تصغي ر/تكبير بيانات الأوراق 200111110 

أيضا فى حالة الأوراق الكبيرة» والتى تشتمل على بيانات كثيرة» يمكنك تغيير حالة إظهار الورقة بحيث 

تتمكن من رؤية أكبر مساحة من ورقة العمل داخل شاشة واحدة بتصغير حجم ورقة العمل؛ ويمكنك أيضا 

ه.,» 
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من تكبير حجم ورقة العمل حسب احتياجك بالنسب التى يفترضها |06« أو بالنسبة التى تحددها 
أنت. تابع الخطوات التالية: 


١‏ من التبويب الاعؤل/ا "عرض" انقر الزر من المجموعة 20011 "تكبير/تصغير" يظهر 
مربع حوارى بعنوان 200117 "تكبير/تصغير". 





قائمة التحجيم 
؟. انقر 0/8 0 لتصغير حجم ورقة العمل بنسبة 78 0/. 
سيتغير حجم ورقة العمل على الشاشة» ستشتمل على أعمدة وصفوف أكثر لتتمكن من رؤية أكبر 
مساحة من البيانات. 
*.- كرر الخطوة رقم ” ثم اختر 07٠٠‏ تظهر الكتابة بخط أكبر وبالتالى سيظهر جزء أقل من ورقة 
العمل 
للعودة للوضع التلقائى لإظهار ورقة العمل وهوه ,2/0١٠١‏ انقر زر 0٠١١‏ من مجموعة 200177 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


التعاهل هع الدوال والصيغ الحمابية 


عا ونان (6وا م او[ه6 2311 





مقدمة إلي الصيغ ( المعادلات ) وانات ها 1'5ج للا 

الصيغة أو المعادلة (12011130013) هي مبدئيا معادلة تُستعمل لتحليل ومعالجة البيانات الموجودة في ورقة 
العمل : بامكان المعادلات أن تنفذ عمليات حسابية بسيطة كالجمع والطرح والقسمة كما يمكنها أن 
تكون معقّدة جدا باستعمال أساليب معالجة رياضية وشرطية ومنطقية متطورة. الهدف منها حساب قيم 
موجودة فى خلايا أخرى داخل ورقة العمل. يجب أن تبدأ المعادلة بعلامة يساوى .)-١(‏ تنشأ المعادلة 
بكتابتها من لوحة المفاتيح أو بالتأشير إلى الخلايا أو بلصق أسماء أو دوال فى الخلية (ستعرف بعد قليل 
كيف تكتب المعادلة). وعادة تُظهر ورقة العمل نتيجة المعادلة بدلا من المعادلة نفسهاء أما المعادلة 
نفسها فتظهر فى شريط الصيغ عندما تختار الخلية. 

المعاملات المستخدمة في الصيغ ( المعادلات ) 15ه6181 م0 

يوضح الجدول التالى المعاملات التى تستخدم داخل المعادلات ومعنى كل منها 
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الإشارة إلي أرقام الخلايا داخل الصيغة ( المعادلة) 

1|١١١ 115‏ آلا ١11ل‏ (اعاع1ع١‏ أاعح عن[ أ واع85] 
يمكن الإشارة إلى الخلية /الخلايا بذكر عنوان الخلية أو الخلايا المطلوبة» ويمكن الإشارة إلى مدى أو 
نطاق معين من الخلايا إذا كانت الخلايا متجاورة. 

. لكى توضح أن المطلوب هو مدى (نطاق) معينا من الخلايا» استخدم علامة النقطتين (:) بين أول 
وآخر خلية؛ فمثلا 28:)213) تشير إلى الخلايا التى تقع فى المدى (أو النطاق) من 68 إلى 613. 
ه ولكى توضح أن المطلوب هو خلايا متفرقة استخدم علامة الفاصلة 0), فمثلا 68,010,113 


تشير إلى الخلايا 28) و 210) و 1113. 
اليك أمثلة لبعض المعادلات التى تشير إلى خلايا أخرى. 
00 - هذه المعادلة تشتمل على إشارة لخليتين وعلامة الضرب, وهى تطلب ايجاد 
حاصل ضرب محتويات الخلية الأولى فى الخلية الثانية. 
2014-5 - هذه المعادلة تشتمل على اشارة لخليتين وقيمة واحدة ثابته. وهى تطلب 
ايجاد ناتج جمع محتويات الخلية 214) + محتويات الخلية 210 + الرقم 
© 


إذا كان النطاق له اسم ؛» يمكنك كتابة الاسم بين قوسين هكذا (©1)521الا5-. 

كتابة الصيغ ( المعادلات) 5وقان«ررهعا و«ذاهع01) 

لكتابة صيغة أو معادلة في |66 ابدأ محتويات الخلية بعلامة ح , وعندما يراها ا©0ا سيعرف أن 
عليه تفسير التعبير الذي يليها كعملية حسابية وليس كنص . بعد علامة - أكتب المعادلة أو الصيغة . يوفر 
اععلاع أكثر من طريقة لكتابة المعادلة نوضحها فيما يلي. 

كناية الصيغ ( المعادلات ) باستخدام لوحة المفاتيح 


02310 /زع! 110111 آنا01111 1/11١0 1١‏ 
أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بشكل لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الميزانية التقديرية للمبيعات 
لنريع الأخير من عام الى ام 


اناه الالاكه 

الانا5 ا" 
الاناكة الاناحة 
الالالاه | اطي 





ورقة العمل في البداية 
لإدخال معادلة عن طريق كتابتها من لوحة المفاتيح اتبع الآتي: 
١.انقر‏ الخلية 810 (أو من لوحة المفاتيح استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى الخلية 810). تصبح 
الخلية 810 هى المختارة 
؟. اكتب علامة - 
*. اكتب المعادلة التى تعطينا ناتج جمع مبيعات شهر أكتوبر المسجلة فى الخلايا من 86 إلى 89 كما 


يلى : 
2000+1320+32000- 


5. اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع 841١‏ فى الخلية 810 وهو عبارة عن ناتج جمع مبيعات 
شهر أكتوبر. وتظهر المعادلة فى شربط الصيغ كلما اخترت هذه الخلية. 


ا 
الميزانية التقديرية للمبيعات 


أكتوبر نوفمبر البسمبر- المجموع 
0ا0انا2 231010 251010 
ك1 1500 
0م32 اناد امام 
1510 (انانا2 





معادلة تشتمل على قيم ثابعة 
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كتابة الصيغ ( المعادلات) بالإشارة إلى أرقام الخلايا 
111113 216ع1© 10 ودع ترعاع5ع! الح 30 أ5لا 
لإدخال معادلة فى الخلية 210) للحصول على ناتج جمع مبيعات شهر نوفمبر اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ اختر الخلية 610 
٠.١‏ اكتب علامة ح . يفهم |اععا] أن المدخلات التالية هى معادلة. 
٠.‏ أاكتب المعادلة بهذا الشكل : 06+09 - 





5 اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع 45765٠‏ فى الخلية 10). وتظهر المعادلة فى شريط 
الصيغ كلما اخترت هذه الخلية. 








| 
1 شركك كمبيو سايتسن 
3 اللريع الأخير ست حفاح و ا ا رن سٍِ 
2 
6 أشاشات لاف قدي لف اتعديم اه سدم 
7 أظاليحاات ات 1 جك 1 اناك 1 
8 الكر لصن صصلليةك لسسع اماك ك3 
9 إثكر تعن مرتك اكت 1 لقنس [و ارس 
الجماتيى المييعات لا/همة 52501 1 
13 


كتابة المعادلة بالإشارة الى أرقام الخلايا 


كتابة الضيغ ( المعادلات بالتاشير بالفارة 2انا101/11 6216© 10 ع5نا1110 9١51لا‏ 
لاحظت فى التمرين السابق أن تكرار كتابة عناوين الخلايا يعرضك للوقوع فى أخطاء, الطريقة الأسرع 
والأكثر بعدا عن الأخطاء هى التأشير إلى الخلية لكى تكتب داخل المعادلة» فى التمرين التالى سنقوم 
بجمع مبيعات شهر ديسمبر بطريقة التأشير للخلايا بدلا من كتابتها. سنضع ناتج الجمع فى الخلية 010]. 
لكى تجمع الخلايا داخل المعادلة بالتأشير بدلا من كتابتها اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ اختر الخلية 010] 
؟. اكتب علامة -. تظهر علامة - داخل شريط الصيغ دلالة على أن المدخلات التالية هى معادلة. 


51 


























استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


“"'. انقر أول خلية تريد جمعها وهى الخلية 16. يظهر عنوان الخلية المختارة داخل شريط الصيغ؛. ويظهر 
حول الخلية مستطيل منقط يومض يسمى هذا المستطيل ©©1310100/! ويعنى أن هذه الخلية مختارة 
كجزء من المعادلة. 

5. أكتب علامة الجمع +. 

ه. انقر الخلية التالية 107]. 

5. كرر الخطوتين رقم 4 . ه لاضافة محتويات الخلية 08] والخلية 09] إلى المعادلة. 

/ا. اضغط مفتاح الادخال. تحصل على ناتج جمع 456٠‏ فى الخلية 010]. وتظهر المعادلة فى شريبط 
الصيغ هكذا: 

]06+107+108+109 - 

إذا أردت تغير الخلايا المشار إليها في المعادلة » لتحسب المعادلة خلايا أخري , اكتب عناوين خلايا 

غيرها لتصبح هي الخلايا التي تشير إليها المعادلة. 

نسخ الصيغ ( المعادلات ) 5ه1ن1011 و« ذبرم 00 

نسخ المعادلات أسلوب شائع في حالات المعادلات التي تستخدم نفس المعاملات . كما لاحظت في 

المثال الأخير (الشكل السابق) أننا قمنا بتجميع مبيعات الشهور لأربعة أصناف فقط, ماذا لو اردنا تجميع 

مبيعات قد تصل إلي مئات أو الآف الأصناف في بعض الأحيان . الحل هو نسخ المعادلة في الخلايا 

المناظرة إذا كانت متجاورة للحصول علي ناتج جمع باقي الأصناف . 

نسخ الصيغ ( المعادلات ) باستخدام مقبض التعبئة اع300/١!‏ العا و «أولا 

.١‏ انقر الخلية 6] لاختيارها. 

؟. من التبويب 101101013 "صيغ" ومن مجموعة /ا15121| 1011611010 "مكتبة الدوال" انقر الجزء 
العلوي من الرر [اسدماه 5 تظهر معادلة الجمع داخل الخلية. 

“". اضغط مفتاح الادخال . يتم قبول المعادلة وتظهر نتيجتها في الخلية. 

5. انقر الخلية 26] لاختيارها . لاحظ وجود مربع صغير أسود فى الركن اليسار السفلى من البرواز 
المحيط بالخلية . يسمى هذا المربع الصغير ©13001! 11ؤا أو "مقبض التعبئة". 
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(6قع:86)الالاك- |غر 


ناناد2 
15100 
نانادك 
اناا 2 
86100 





7 
اعلمدتك اام 


استخدام مربع ١131001‏ |11"! لتعبئة محتويات الخلايا 
ه. ضع مؤْشر الفأرة عند المربع الصغير الموجود فى الركن اليسار السفلى من البرواز المحيط بالخلية 
(©3001 1اأعا). يتحول المؤشر الى علامة + 
5. اسحب المؤشر بعد تحويله الى علامة + لأسفل حتى تصل الى الخلية 59. أثناء السحب يتمدد 
البرواز المحيط بالخلية ويصير شكله منقطاء وتظهر رسالة فى شريط المعلومات معناها استمر فى 
السحب لنسخ المنطقة المختارة. 


8 0 
شركة كمبيوساينس 
الميزانية التقديريةٌ للبيعات 
للربع الأخير من عام 7٠٠١1‏ م 


كثوبر تومير ديسمير المجموء 


130 1450 
27000 (الادد 
1015010 الام 
11 اجمالى المببعات 54/0 
11 





بظهر البرواز المنقط أثناء نسخ محتويات الخلية 
/ا. عندما يتمدد البرواز المنقط ليشمل الخلايا 26:59 , ارفع يدك من على زر الفأرة. تدسخ المعادلة 
الموجودة بالخلية 6] (معادلة الجمع) فى الخلايا التى تقع فى المدى 27:19 وتبقى المنطقة 
مضاءة لتسمح بأداء عملية أخرى بدون اعادة اختيارها. 
6. حرك المؤشر خارج المنطقة المضاءة لإلغاء الاختيار . 
4. اختر أى خلية من الخلايا الجديدة لكى ترى المعادلة فى شريط الصيغ . 


5١ ؟‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


لاحظ أن الأرقام الجديدة التى نسخت فى المدى 87:89 تختلف عن محتويات الخلية الأصلية 
وذلك لأننا هنا نسخنا المعادلة ولم ندسخ القيمة الموجودة فى الخلية. ومن مزايا 1661 أنه يتولى 
نيابة عنك ضبط المعادلة بحيث تعبر عن المكان الجديد من ورقة العمل؛ وتقوم بجمع الخلايا التى 
أمامها فى نفس العمود أو الصف. تسمى هذه الطريقة فى تخصيص عناوين الخلايا 86121106 
ااع) 50أ55ع200 "العناوين النسبية". 


استخدام الدوال ١اوأاعمنط‏ ودأدنا 


ما هي الدالة؟ ««ملقء تانا1؟ 2 1'5ه :اللا 

الدالة عبارة عن معادلة مجهزة مسبقا بواسطة الشركة المنتجة للبرنامج» لكل دالة اسم ووسيطات 
(معطيات). الاسم يميزها عن غيرها من الدوال الموجودة بالبرنامج, والوسيطات (تسمى 0101161115 21) 
هى التى توجه الدالة للحصول على النتائج المطلوبة منها. 

تسهل الدوال أداء كثير من العمليات الحسابية والرياضية والإحصائية والمالية والمنطقية بالإضافة إلى 
معالجة الوقت والتاريخ وقواعد البيانات ودوال أخرى متنوعة. 

يجب أن يسبق اسم الدالة علامة - وأن يتبعها وسيطات أو معطيات توضع عادة بين قوسين» وقد سبق لنا 
التعرف على إحدى هذه الدوال وأشهرها وهى الدالة ()1/االا5 واستخدمناها لحساب مجموع عدة خلايا. 
التبويب "الصيغا" ا ه1 5هان1!ه]| 

من أهم الطرق لإيجاد وكتابة المعادلات هو استخدام التبوبب 1011000135 "صيغ" حيث يوفر لك هذا 
التبوبب العديد من الإمكانيات لإدراج المعادلات والتعامل معها مثل استخدام معالج الدوال 
(2310آلالا و1 ]اع صناط) والجمع التلقائي (81010510117) ... الخ . تشتمل مجموعة 161101لا"] 
/ا131ط1| "مكتبة الدالات" داخل التبويب 101100135 علي أزرار لإدراج " مجموعات من الدوال 
بالإضافة إلي زر 117110125ا"! 1/1016 "دالات إضافية" والأخير يسمح بإدراج 4 مجموعات أخري غير 
التي تظهر ضمن مجموعة /[11231ا 0011011لا6] "مكتبة الدالات", انقر الزر 0110115 ناآ ع هالا 
"دالات إضافية" من المجموعة /إ121ط1 !ا 51101لاآ "مكتبة الدالات" داخل التبويب 011104135"] 
"صيغ" ستظهر قائمة بأربعة مجموعات إضافية من الدوال لتختار منها ما تشاء. لقد صمم هذا الشربط 
لكي يساعدك في اختيار الدالة الصحيحة التي تساعدك علي أداء العملية الحسابية المطلوبة . 
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الصفحة الرئيسية إحراح تعتطيط الصفعة صمع بعاتاء” 


صلق 

1" :8 جمع تلقائي > #يّ منطقي > بحث وإشارة > 

ل 7 العناصر المستخدمة مَوْخرًا + كير تص + ف رياضيات ومثلثات | 

ع كي مالي > © العاريخ والهقت ‏ |[11] افيا 
مكتبة الدالات 





قائمة مجموعات الدوال التي يمكنك استخدامها 

انقر أي مجموعة تظهر قائمة بالدوال الموجودة في هذه المجموعة وعند التأشير بالفأرة علي أي دالة في 
هذه المجموعة يظهر وصف لوظيفة هذه الدالة 

الدوال الإحصائية 

الدوال الإحصائية من أشهر الدوال وأكثرها استخداماء تستخدم الدوال الإحصائية للتعامل مع مجموعة 
من الأرقام. مثلا لإيجاد القيمة العليا أو الدنيا من بين مجموعة أرقام أو المتوسط الحسابى أو المجموع 
لمجموعة من الأرقام » كما يمكن أن تستخدم فى أغراض أخرى متقدمة مثل إيجاد الانحراف المعيارى. 
وفيما يلى سنوضح كيفية استخدام أشهر هذه الدوال. 

الدالة ()نانا5؟ 
لعل من أهم وأكثر الدوال شيوعاً في الاستخدام هي دالة الجمع (510100 ولذلك تم وضع زر لتأدية وظيفة 
الجمع في المجموعة 1611| 001101انائ] "مكتبة الدوال" داخل التبويب 101100135 "صيغ" لكي 
تتمكن من جمع قيم مجموعة من الخلايا بنقرة واحدة من زر الفأرة . 

أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بالشكل التالي لتدمكن من متابعة الشرح التالي. 


المييعات الستوية2 العمولة الستوية ملاحظات 
يرلنتي حيد الحميد 155345 
حسن مرزوق 1003 
زكريا خليل حيد الرحمن 213202 
حلاء القاضي 955445 


يسمة تامر زكريا 102 
قاطمة الزهراء محمد 120883 


المجموع 
المتوسط 
أعلى مبيعات 
أقل مبيعات 
14 عدد اليانعين 
15 
16 





ورقة العمل في بداية التعمرين 


"١ 











استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


للحصول على ناتج جمع مبيعات "الشاشات" اتبع الآتى : 

.810 اختر الخلية‎ .١ 

؟. من تبويب 2011000135] "صيغ" ومن المجموعة /ا11218| 0161101 "مكتبة الدالات" انقر 
أداة الجمع. يظهر داخل الخلية الدالة (89 :1)83لاالا5» ويظهر المستطيل المنقط حول الخلايا 
التى تقع فى المدى المطلوب تجميعه. ليدل على أن هذا المدى سيدخل فى معادلة الجمع. وتظهر 
المعادلة بالكامل فى شريط الصيغ بهذا الشكل (89 :1/1)83لا5<. يظهر أيضاً الشكل العام لدالة 
الجمع (510117) ليساعدك في فهمها أو تذكرها » دالة الجمع هنا بسيطة ولها رمز موجود بالشريط 
لكن هذا الأمر يصبح مفيداً في حالات الدوال الأصعب أو التي ليس لها زر في الشريط. 

ا يمكن ضغط مفتاحي -+811 وسيقوم اه0«ع بعملية الجمع التلقائي وكأنك نقرت الزر 

8 7 من التبويب 1011171004135 "صيغ" 





الدالة رمعي موع/ا مم 

يستخدم اععغاط الدالة ()188031ع/الم للحصول على المتوسط الحسابى لمجموعة من الخلايا تشتمل 
على بيانات رقمية» المتوسط الحسابى (©21/61236) هو ناتج جمع مدى من الخلايا مقسوما على 
عددها. 

إدراج الدالة بدلا م نكتابتها 11017 0نا1 1اع5| 10 ع0 0 1أ1اناع1 أاع5[ و١اأولا‏ 

نوضح فيما يلى كيفية استخدام مربع إدراج الداللات لإدراج الدالة () 81617206 بدلا من كتابتهاء وعليك 
أن تطبق هذا المفهوم على الدالة التى تحتاجها. 

.811 اختر الخلية‎ .١ 

؟. من التبويب 1011204135 "صيغ" ومن مجموعة /إ16131آ | 101061101 "مكتبة الدوال" انقر زر 





د . سيظهر مربع حوارى بعنوان 11011017ا2! 195611 "إدراج دالة"؛ يشتمل على عدة مربعات 
منها مربع 0316001 3 561661 "تحديد فنئة" وهى قائمة منسدلة بها الفئات المتنوعة للدوال 
ويظهر تحت مربع 8+0 3 561601 "تحديد دالة" أسماء الدوال التى تنتمى إلى الفئة 
المختارة. 
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اقعأوصها | أثثموعادع ت أعوامه من 


ودأعغعصسست ه ععواعد 
عأداشضع 
1 
10 
القاار 
نا 
غلايس1 


(...:#اقعنوها!: 1 امعنوه لهم صيعنكت الدالة 
عن تامع ودومة أأت أ علله! عمغلطعء لقمة رعلله] ععة ومع نونوعة ألق معحعغطت كناععحات! 


لم1 شرح الداله 





مربع 11011 ناا 1اع15! 
“". من المربع المنسدل /ا316001© 3 561661 "اختر فئة" انقر الفئة 
5311511 "إحصاء" ومن خانة 001101لاآ 3 561661 "تحديد دالة" انقر الدالة 

6]20 ام . بمجرد اختيار الدالة من مربع 0316001 561661 "تحديد فئة" تظهر الصيغة العامة 
(51/17136) للدالة وشرح لوظيفتها أسفل المربع يمكنك الاستفادة من ذلك في التعرف علي الصيغة 
العامة لأي دالة . 

5. انقر زر 016 "موافق" تتغير محتويات معالج الدالات وتظهر الخطوة الثانية. يطالبك معالج الدالات 
أن تدخل وسيطات الدالة أو ال 15ع81010113. 


لضفه 








تفار زراك ا رانلاك سالك ٍْ 


[اعرء اتصدصسنم 


رع طتودال] 


أقطع كععمعيع ع ننه ركنئة لق ركعقرقم عنه كنعطنويم عط مقع طعتطبة ركامعوونوئرة دغز تنه مقعم علاعمطعامق) عومععمنة عط كعمرطععم 
, 815 تنام لأقعاممء 
عط أمقينا نامئز طعتطيم عنم كمع توناوءة عازعوودم 255 مغ 1 عنة ...كزع طتونامر 1 تعطونم :ل ءعطحصدسام 
لاق إعاباقة 


ح عاراوعم قانام رمع 





ممتاعصية عتطع مه ماعم 
إدخال وسيطات الدالة ()ع0و2ع/ام داخل مربع 761115انالو/'8 مأأعضناطا 
ه. أمام خانة 013©11ال! اكتب عنوان أول وآخر خلية فى المدى المطلوب وهو 83:88 بدلاً من 
كتابة المدي بنفسك واحتمال وقوعك في أخطاء., انتقل إلي ورقة العمل واختر المدي المطلوب 
يظهر مستطيل منقط ليوضح لك المدي الذي اخترته سيتولي |2706 كتابة المدي أمام المربع 
عناا/ لاحظ أن اععاع يظهر لك قيم الخلايا الواقعة فى المدى المختار ويظهر كذلك ناتج 
5515 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


المعادلة. يشترط |66 كتابة أول وسيطة (210101116118) أمام خانة 0171لا أما باقى 
الوسيطات فهى اختيارية» يمكنك استخدامها إذا كنت ترغب فى الحصول على المتوسط الحسابى 
لمدى آخر بالإضافة إلى المدى الذى كتبته. لسنا فى حاجة لكتابة وسيطة أخرى. 


. انقر زر 016. يغلق المربع الحوارى وترجع إلى ورقة العمل. ستجد الرقم ١844“5٠‏ مكتوبا فى 


الخلية 5811 وهو عبارة عن ناتج الدالة , أما الدالة نفسها فانها تظهر فى شريط الصيغ. إذا احتجت 
لتعديل محتويات الدالة اختر الخلية التى تشتمل على النتيجة ثم اضغط مفتاح 2 أو انقر شريط 
الصيغ بمؤشر الفأرة. 

إذا وقعت فى خطأ أثناء كتابة وسيطات الدالة ستحصل على رسالة تنبهك أن خطأ حدث فى ادخال 
المعادلة. 


الدالة ())[ هاا والدالة (لالاا! 


تستخدم الدالة ()1816/] لإيجاد أكبر قيمة من بين مجموعة قيم رقمية: بينما تستخدم الدالة ()لاآل! 


لإيجاد أقل قيمة من بين مجموعة قيم رقمية. لأن كلتا الدالتين تبحث فقط فى الخلايا الرقمية فانهما 
تتجاهلان الخلايا التى تشتمل على نصوص أو فراغات أثناء المقارنة. 


.١ 
3 


انتقل إلى الخلية 812 . 

اكتب ))87 الاا-. 

بمجرد كتابة أول حرف من اسم الدالة ستظهر قائمة مختصرة (إلام80) تشتمل علي مجموعة 
الدوال التي تبدأ بهذا الاسم كلما كتبت حرفاً إضافياً تتغير القائمة المختصرة لتظهر الدوال المتطابقة 
مع الحروف التي كتبتها وتقل مكوناتها . وبمجرد أن تكتب )«13/ا- يفهم اعن2اع أن الدالة 
المطلوب كتابتها هي دالة ()13ا- » ولذلك يظهر الشكل العام للدالة لكي تستعين به في كتابة 
الدالة وليجنبك أي خطأ قد تقع فيه . 


. اختر الخلايا الواقعة فى المدى من 83 إلى 88 (83:88) . يظهر برواز منقط حول الخلايا دلالة 


على اختيارها. 


. اضغط مفتاح الادخال أو انقر مربع الادخال ‏ **.. يظهر الرقم الذى يمثل أعلى مبيعات فى الخلية 


.2 


. انتقل إلى الخلية 813. 

. اكتب آلاا- . ستظهر قائمة مختصرة لتختار منها الدالة المطلوبة بدلا من كتابتها . 

. انقر 0!|آلا! نقراً مزدوجاً سيتولي |ا2<©6 كتابة الدالة بدلاً منك بهذا الشكل )0١١لا‏ - 
. اختر الخلايا الواقعة فى المدى من 83 إلى 88 . يظهر برواز منقط حول الخلايا. 
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. اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة “*.. يظهر الرقم الذى يمثل أقل مبيعات فى الخلية 813. 

الدالة (/)أمراه2 والدالة ()18/الا١60‏ 

تستخدم الدالة ()1[الا00) لحساب عدد الخلايا الرقمية فى نطاق معين, وتتجاهل الخلايا التى 

لاتشتمل على أرقام أو التى لا تشتمل على بيانات. بينما تستخدم الدالة ()0010111/24 لحساب عدد 

الخلايا التى تشتمل على بيانات داخل مدى معينا. أى تحسب هذه الدالة عدد الخلايا التى لاتشتعمل 

على فراغات داخل المدى وتكتب النتيجة فى الخلية التى تشتمل على الدالة . 

814 انتقل إلى الخلية‎ .١ 

؟. اكتب )1/8لالا00- 

“. اختر الخلايا الواقعة فى المدى 83:88. يظهر برواز منقط حول الخلايا. 

5. اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة ”يه . يظهر الرقم الذى يمثل عدد البائعين فى الخلية 
4. 

باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون الورقة التي أمامك موافقة للشكل التالي. 


اسم البائع ١‏ المبيعات السنوية ‏ العمولة السنوية 


برلنتي عبد الحميه 185345 
ا 107 
زكريا خليل عبد الرحمن 713280 
علام القاضي 45 

بسمة تلم زكريا 115972 
قاطمة الزهرام محمد 120883 


71 1 
9 0 
1029 0 


ل] 


المصنف بعد تنفيذ الدوال الاحصائية 
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4 التعامل مع المخططاتى البيانية 





تمثيل البيانات بالتيخطيط البيانئي 
التخطيط (11311©) هو تمثيل للبيانات التى تشتمل عليها ورقة العمل برسوم وأشكال بيانية مختلفة, منها 
على سبيل المثال التمثيل البيانى بالأعمدة (2)©01011311 والأشكال الدائرية (16) والمساحة 
(81631)... وغيرها. يسهل التخطيط استخلاص النتائج وتحليلها بنظرة واحدة بدلا من تحليل الجداول 
وأعمدة البيانات داخل المستند. 
إنشاء التيخطيط داخل ورقة العمل 
بامكانك إظهار كل من ورقة العمل والتمثيل البيانى (التخطيط) لبياناتها داخل ورقة واحدة داخل المصنف» 
بدلا من إنشاء ورقة مستقلة للتخطيط. يشتمل 2010 اعملاع ضمن شريط 125611 "إدراج" على 
مجموعة من الأزرار لإنشاء التخطيطات بأنواعها المختلفة في المجموعة 0112115 "تخطيطات". 
أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بشكل التالي لإجراء التمرين التالي عليها. 
إدراج تخطيط بورقة العمل 01814 3 756111١9‏ 





1 
ا 
د 
3 
5 
: 
, 
5 
3 
1 
1 


ورقة العمل في بداية التمرين 
.١‏ اختر المنطقة من 83 إلى 7(آ. 
؟. من التبويب 109611 "إدراج" ومن مجموعة 0181/6 "تخطيط" انقر زر 001101010 "تخطيط 


١ 01‏ سهد 


بالأعمدة ستظهر قائمة تحتوي على العديد من اشكال التخطيطات للفئة 1221لا اه60© 
"تخطيط بالأعمدة" التى يمكن الاختيار منها. 
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صصوت تناقته ١‏ الأبحات 


إسها زتها زققا 


صمود تلانب اللأبعادت 


سه - رق 3و (183 اق 


أسطلوا نات 


مل الما لقلا الل 


وكات 


شلا لخملا افا إشمر 
ادها اهما افا افرع 


لج كافة أتواع المخططات.... 





قائمة أنواع التخطيطات باستخدام الأعمدة 
*. من المجموعة 0011011111 (]-3 "تخطيط بالأعمدة ثلاثي الأبعاد", انقر أول تخطيط. 
سيظهر التخطيط بالشكل الذي حددته بجوار البيانات في نفس الورقة. لاحظ أن الأرقام الموجودة 
علي الاحداثي الرأسي تأخذ نفس التنسيق المخصص للأرقام الموجودة بالمصدف ويظهر داخل 
الشريط ثلاثة تبويبات جديدة. تظهر فقط حال اختيار التخطيط وتستخدم لتنسيق التخطيط أو تعديله 





+1 خ1؟ 


التخطيط بعد إدراجه في ورقة البيانات مباشرة 
إضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات وعاطق ا ٠ه‏ وعااثا 1لهط© 4001١9‏ 
لقد اشرنا سابقاً إلي ظهور ثلاثة تبويبات جديدة عند العمل مع التخطيطات. تستخدم هذه التبويبات لتعديل 
وتدسيق التخطيط وتغير عناوينه أو نمطه أو الوانه.... الخ. 
أولة . لإضافة عنوان إلي التخطيط تابع الخطوات التالية : 
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.١‏ تأكد أن التخطيط مازال مختارا. 
؟. نشط التبويب 1لا0لإ23 | "تخطيط" ومن مجموعة 13615 "تسميات" انقر زر ©1111 6152311 





ستظهر قائمة مختصرة انقر منها 011311 81016 "المخطط الأعلي" لإدراج عنوان أعلي 
التخطيط. 

*. ستظهر عبارة ©1111 1311© "عنوان التخطيط" أعلي التخطيط داخل مربع نائب. استبدل هذه 
العبارة بعبارة "المبيعات الربعية للفروع". لاستبدال العبارة تأكد أن المربع النائب مختاراً ثم اكتب 


العبارة الجديدة ثم اضغط مفتاح الادخال. تظهر العبارة بعد ثوان فوق التخطيط. 





5 س2 م0 
| المبيعات الريعية للقروع) 
ل هد وك ا يه كا يا اليه 2 


العاهرة هه 
ااسمكدنر_ية هر 
طتطأا قا 





الأول التاتى التااات الرايع 


إضافة عنوان للتخطيط 


َه 


رك 





انياً ٠‏ لإضافة عنوان إلي محاور التخطيط تابع الخطوات التالية : 

ه. من التبويب ألاولإا2 !ا ومن مجموعة 5|ا26| "عناوين" انقر زر 111145 15عام "عناوين 
المحور" 1 ستظهر قائمة مختصرة لاختيار المحور. لأننا نريد اضافة عناوين للمحور الأفقي 
للتخطيط انقر الأمر ©1111 5أعالم |012120012! /0031لمط "المحور الأفقي" ثم من القائمة 
المنسدلة انقر الأمر 315 /لا0|ا©8 11118 "العناوين تحت المحور" لإظهار العنوان علي المحور 
الأفقي أسفل بيانات التخطيط 

ه. سيظهر مربع نائب أسفل المحور الأفقي للتخطيط يحتوي علي عبارة ©1161 15م استبدل العبارة 
بكلمة "الفروع". 

5. بنفس الطريقة يمكن إدراج عنوان للمحور الراسي للتخطيط. 


5١ 
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تعيين مكان التخطيط البيانى فى المصنف «نذأوءه| أروطء ووناععاء5 

باتباع الخطوات السابقة نكون قد انتهينا من إدراج التخطيط البيانى وإضافة العناوين المختلفة له. لكن 

ربما ترغب في نقل التخطيط من مكانه إلي مكان آخر. 

.١‏ من التبويب 1065101 "تصميم" ومن مجموعة 106231101 "الموقع" انقر زر 01311) 1016لا "نقل 
التخطيط" سيظهر مربع حواري بعنوان 211314) ©/101ل! "نقل التخطيط". 


العو وضع ااصمسخغطط التحعه: تريتهة: 


الع ]| 3) ورقة جديدة: |أصخططة ١‏ 


اانه الا كاتئن قدي 1 لصمبحات_ الوب 


ظ 
مربع 011311 1017| لتحديد مكان التخطيط 1 

لاحظ أن هذا المربع يحتوي علي اختياريين الأول 1 05[66©1 "ككائن في": ومعناه إدراج التخطيط 
في أي ورقة من أوراق الكتاب. يظهر تلقائياً اسم الورقة التي أدرجت التخطيط بها وعند النقر علي 
١‏ تظهر قائمة لاختيار الورقة المراد وضع التخطيط فيها. 
الثاني 517661 الاع0! "كورقة جديدة": ومعناها خلق ورقة جديدة ووضع التخطيط فيها مع إمكانية 
إعطاء أي اسم لهذه الورقة الجديدة 

؟. حدد الورقة التي ترغب في وضع التخطيط بها أو اختيار وضعه في ورقة جديدة. 

". انقر 016 للموافقة على التخطيط وبالتالى إظهاره داخل الورقة. سيختفى المربع الحوارى ويظهر 
التخطيط البيانى مباشرة داخل الورقة النشطة يعني سيبقي مكانه. 


بهذا تكون انتهيت من إنشاء التخطيط وإضافة العناوين المناسبة للتخطيط وللمجموعات, ويكون هذا 
التخطيط جزء من المصنف ولذلك يسمى تخطيط متضمن (612311 277726000166ط). 

بمعنى أن أى تغييرات تطرأ على البيانات الموجودة فى صفحة البيانات سيتآأثر بها التخطيط البيانى 
وسيتغير ليوافقها. 
المصطلحات المرتبطة بالتخطيطات 5امعجرعاع غأرو م0 

يتكون التخطيط من عناصر مثل عنوان التخطيط وناحية التخطيط وناحية الرسم وسلسلة البيانات ونقاط 
البيانات والمحاور كما هو موضح بالشكل. 
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الآطا | 
ال خطوط 
الشيكة 
سلسلة البيانات 0615 
5605 
وسيلة الإيضاح 
0310 ا 
ا روطع محور الغيم 5[)ق عرااجلا 
الراسي 
سم 
: 1 المحاور 
5 031660019 0 
شكل 57-١‏ عناصر التخطيط المختلفة 
حفظ التخطيط 1روداء 5 وأا ج5 
كل من التخطيط الموجود بالورقة "المبيعات الربعية" والتخطيط الموجود بالورقة "تخطيط المبيعات" 


موجود داخل المصنف وعندما تحفظ المصنف سيقوم 2010 اععاع بحفظ جميع الأوراق الموجودة 

بالكتاب بما تحتوى عليه من بيانات أو تخطيطات. لحفظ الكتاب بالوضع الجديد انقر أداة الحفظ العا 

أو اختر أمر 85 ©/51 من معاينة الكواليس لحفظ الكتاب باسم جديد 

تعديل التخطيط وتغيير نوعه ع منرا 2314© 9١1و‏ ه06 

شرحنا حتي الآن نوع واحد من التخطيطات وهو التخطيط بالأعمدة (0011011711) يتيح 

0 اععلاع أنواع أخري من التخطيطات مثل التخطيط الخطي (©115) أو الدائري (6(6) أو 

الشريط (821). 

.١‏ انقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأرة لاختيار التخطيط. 

إذا كان التخطيط مخبتارا فلست محتاجا لهذه الخطوة. إذا كان التخطيط مختارا سيظهر برواز يحيط 
بالتخطيط. 

؟. من التبويب ](0©65101١‏ "تصميم" ومن مجموعة ©لا1 "نوع" انقر زر ©(ال[11 01211 013006 
"تغيير نوع التخطيط" سيظهر المربع الحواري 11/06 1306© 0131006© لاختيار الشكل المطلوب 
للتخطيط. اختر الفئة ©15] "خط" ثم انقر رابع شكل 5]ع!/13لا! ]للا ©0آ]ا "خطي 
بعلامات".ثم انقر 016 "موافق". 


57 7 


الجزء الرابع: أساسيات الجداول الالكترونية باستخدام 2010 اععا] 


لهسا زكعا لقق اكه 51م | 
هه | لها | 85 |3قن إمنها 
افع اسه اهما أخها | 


هه 
5 
2 < 
ء 
حا 
ع 
قيفا : 
عت 
22 -< 
قد 


َه زمه -» إهه زمه 0 
| كاه عد بك اكد اع | كا 





مربع 1/0 0211 05206 
". يتغير التخطيط إلى تخطيط بالخطوط. كل خط بلون ويمثل كل خط مبيعات فرع وتظهر علامات علي 
امد سلس اكد لدت 


5-7 
5 1 | || : > د[ 
د" دادمام عام ام اه اماك داج داع داغ داعا هاه اده بود دون ع | ؛ 





5. افتح مربع ©0الا1 11311© 01310606© مرة ثانية» ومرر نزولا حتي تصل إلي الفئة 831 "الشريط" ثم 
انقر 3-0 1 31 5531260 ثم انقر »01 يتغير شكل التخطيط إلي النوع الذي أخترته. 


35 





؟* ؟ 
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تكبير التخطيط أو تصغيره 211 2 ومزدزوءآ 

يظهر حول التخطيط برواز في حالة اختياره فقط. ويظهر علي البرواز ثمانية مقابض كل مقبض عبارة عن 

ثلاث نقاط. تستخدم هذه المقابض الموجودة علي أضلاع البرواز وأركانه لتكبير أو تصغير التخطيط. 

فمثلا زوايا البرواز تستخدم لتحجيم التخطيط أفقيا ورأسيا والأضلاع تستخدم لتحجيم التخطيط أفقيا 

فقط أو رأسيا فقط حسب اتجاه سحب المؤشر. 

.١‏ انقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأرة لاختيار التخطيط إذا كان التخطيط 
مختارا فلست محتاجا لهذه الخطوة. 

؟. ضع مؤشر الفأرة في زاوية البرواز المحيط بالتخطيط. يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا 
0 

“*. اسحب للداخل لتصغير التخطيط أو للخارج لتكبيره, وعندما تحصل علي الحجم المناسب ثم ارفع 
يدك من على الزر. 

حلف التخطيط أروطن ج ودناعاءع0 

لحذف تخطيط لعدم حاجتك إليه انقر التخطيط أولا لاختياره ثم اضغط مفتاح |©0] من لوحة المفاتيح. 

اختيار تنسيق التخطيط 10111121 11هاء واأومج !0 

.١‏ نشط التبوبب ألا ولا !| 83606 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة 7861065 "نسق" انقر زر 
5 "ألوان" تظهر قائمة بالألوان المتاحة بمجرد التأشير إلي أحد الألوان يظهر أثره علي 
التخطيط عملاً بمفهوم المعاينة الحية. انقر اللون الذي ترتاح إليه. 

؟. من مجموعة 71161765 "نسق" ايضاً انقر زر 1011 "خط". تظهر قائمة بالخطوط المتاحة. بمجرد 
التأشير علي أحد هذه الخطوط يظهر شكله علي التخطيطء انقر نوع الخط الذي يناسبك. 

#. إذا اردت تغيير تأثيرات التخطيط انقر زر 211801 "تأثير" من مجموعة 7861065 "نُسق". ومن 
القائمة التي ستظهر اختر التأثير التي تريده. 
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طباعة ورقة العمل 

كما قدم 2010 اععكاع العديد من المفاهيم الجديدة قدم أيضاً مفاهيماً جديدة لطباعة المستندات 

ومنها مفهوم طريقة عرض تخطيط الصفحة الاعآلا آلا0لا2 !ا 366 الذي يسهل عليك التعامل مع 

الرأس وتذيبل صفحات مستندك بدون استخدام أوامر وقوائم ومربعات حوارية مرهقة, كما دعم اعع»اع] 

0 ميزة طباعة صفحات فردية وصفحات زوجية منفصلة التدسيق» وميزة استخدام رأس صفحة أولي 

مختلف عن باقي النص. بإضافة إلي استخدام الألوان والصور في رأس وتذيبل الصفحات. 

طباعة ورقة العمل بدون إعداد (طباعة سريعة) 

ورقة العمل يمكن أن تشتمل على أكثر من صفحة ولذلك يمكن اعتبارها مستند قائم بذاته. لطباعة ورقة 

العمل كما هى حسب المواصفات التى يحددها "اكسل". أو المختارة لإعداد صفحة الطباعة. 

.١‏ افتح المصنف الذي يحتوي علي الورقة المطلوب طباعتها. 

؟. انقر التبويب ©11آ "ملف" ثم من معاينة الكواليس أنقر 811116 "طباعة" تظهر صفحة 
الطباعة داخل معاينة الكواليس كما في الشكل التالي يظهر في صفحة الطباعة الخيارات التي 
تتحكم في الطباعة والطابعة ويظهر أيضاً معاينة تمهيدية للمصنف أو ورقة العمل في الجهة المقابلة. 


امر يلس سد 






2-3 


صفحة الطباعة داخل معاينة الكواليس 
*#. من المجموعة 56111105 "إعدادات" تأكد أن الخيار 5161 86116 ]طامط "طباعة أوراق 
نشطة" محدداً. 
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لك 
0.5 هن الخيارات التي تظهر في اللوح الأوسط انقر 11مط "طباعة" 2 بمجرد اختيار أمر 
الطباعة ستظهر رسالة لتعلمك أن طباعة المستند جارية وتتيح لك الرجوع عن عملية الطباعة. إذا 






أ من داخل المربع الحوارى 


عكر االقنه طمااصت اصمشضححة 1خ ص 2 
"عدت ادوحانة" حمله , 
الله 1 زا ااحدسوحعك ححا جوعرهمم عكار عحوكح ر مريم عي الو 


رسالة طباعة الورقة 





التحكم في خيارات الطباعة 1[105 م0 1109 مط 

كوضع افتراضي يقوم 2010 ا6©<] بطباعة المستند كله بالكامل ويتم اختيار الطابعة الافتراضية ولكنك 
تستطيع تحديد عدد معين من الصفحات أو مدي معيناً داخل الورقة أو اختيار طابعة أخري. أو تغيير 
اتجاه ورقة الطباعة وتغيير حجمها....الخ. 

للتحكم 9 المزيد من خيارات الطباعة يمكنك الاستعانة بالخيارات الموجودة في صفحة الطباعة 5/1111 
داخل معاينة الكواليس . 

تأكد أن الصفحة 68101 "طباعة" داخل معاينة الكواليس ظاهرة أمامك ثم أجر الخطوات الآنية. 
تحديد عدد الدسخ 

لتحديد عدد النسخ التي تريد طباعتها اكتب العدد المناسب أمامك من الخانة 600165 "نسخ" أو انقر 
أزرار الزيادة والنقصان للحصول علي العدد المطلوب. 

اختيار بعض صفحات الورقة لطباعتها 

من معاينة الكواليس ومن المجموعة 561111105 "إعدادات" اكتب رقم أول صفحة تريد طباعتها أمام 
65 "'صفحات” يمكنك استخدام أزرار الزيادة والنقصان بدلا من الكتابة ورقم 1 خر صفحة أمام 720 


" "١ 
إلي".‎ 
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اختيار الطباعة 
من معاينة الكواليس انقر السهم الموجود بخانة /©8111. تظهر قائمة تشتمل على أنواع الطابعات 
الموجودة والمعرفة لنظام 1!1001/5لالا وتظهر الطابعة الحالية تحت الشريط المضاء. إذا كان عندك أكثر 
من طابعة اختر الطابعة التى تريدها من بين أسماء الطابعات المعروضة . 
اختيار مادة الطباعة 
تحت 561116 "إعدادات" انقر السهم الموجود أمام 31(الالا 8101 "طباعة ماذا" ثم من القائمة 
المنسدلة حدد واحد من 5 اختيارات 
٠‏ الاختيار (516©1)5 801106 "الورقة النشطة": وهم الخيار الافتراضي والذي يمكنك من طباعة 
ورقة عمل الدشطة أو المحددة فقط . 
ه الاختيار 01!50016/لا 01116 "المصنف بالكامل": عند تحديد هذا الخيار يقوم اعع«اا 
0 بطباعة كل الأوراق الموجودة في المصنف . 
٠‏ الاختيار 5616611011 "التحديد" : في حالة رغبتك في طباعة الأجزاء المحددة فقط من ورقة 
العمل . 
ه 8:35 ]أرط 101016 : لتجاهل مساحات الطباعة المحددة وطباعة المصنف كله. 
ترتيب الطباعة 
في حالة طباعة اكثر من نسخة يمكنك النقر أمام 00113160 "تجميع" تحت المجموعة 561110 
"إعدادات" ثم انقر طباعة النسخ بترتيب الصفحات 1,2,3,1,2,3,1,2,3 أو بترتيب الصفحات 
093( وإوهكذا . 
تغبير إنجاة ورقة الطباعة: 
في معاينة الكواليس, تحت المجموعة 5611110 "إعدادات" انقر الزر 01161131101 2005626 ا 
"اتجاه", ومن اللائحة التي تظهر انقر 01161211011 "اتجاه أفقي" أو انقر 0116111211011 ]0]121ط 
"اتجاه عمودى". يغير 2010 |66« اتجاه ورقة العمل. 
تغيير حجم الورقة 
في معاينة الكواليس تحت المجموعة 5611116 "إعدادات". انقر سهم الزر 5623119260 "تغيير الحجم", 
ثم من القائمة التي تظهر انقر 00110115 562311110 00151017) "خيارات تغيير الحجم المخصصة". 
إذا لم تكن حددت حجماً. سيظهر بالزر عبارة 56211990 800 "دون تغيير الحجم". تظهر الصفحة 


هو 


© "صفحة" في مربع الحوار 00ا5©11 ©0306 "إعداد الصفحة" 
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© عمهدي 
اتتصيير الحتجمر 


| ممدك] 5 من العحجمر الصاحعب 
© المنمة إنىة | 2[1] صفحةعرضاو طول 


رقمر الصفحة اللأولى: 





مربع حوار إعدادات صفحة الطباعة ٠‏ 
في الحقل ©5631 "تغيير الحجم" وأمام 10 51لا[20 اكتب 080, ثم انقر 016. يغير 
0 اععلاع حجم ورقة العمل إلي 080/؟ من حجمها الأصلي. 


اختيار حجم الورقة 
من معاينة الكواليس تحت المجموعة 561111105 "إعدادات" انقر السهم أمام الحجم., ومن القائمة التي 
تظهر حدد حجم ورقة الطباعة. 


معاينة أوراق العمل تمهيدياً قبل طباعتها أعه[01)5//ا ج و «أللاءآرامرط 

يمكنك معاينة ورقة العمل في 2010 اععلا مثلماً ستُطبع بنقر علامة التبويب ©211] "ملف" ثم نقر 
1 "طباعة" في اللوح الأيسر. عندما تفعل ذلك, يعرض 2010 |1606 ورقة العمل الدشطة في 
معاينة الكواليسء التي تتضمن معاينة تمهيدية لورقة العمل المطبوعة. 

عندما يعرض 2010 |66« ورقة عملك في معاينة الكواليسء سيبيّتها مثلما ستطبع ياعداداتها الحالية. 
في أسفل معاينة الكواليس, يحدّد 2010 اعع<اع عدد الصفحات التي ستتطلبها ورقة العمل عندما تطبع 
ورقم الصفحة التي تعاينها. 
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الج الخاحفس 
أماسيات قواحد البيانارته 
بأسقخد ام 2010 و5ءعع20 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تنجعلك قادرا على: 


» تشغيل البرنامج وإنهائه. والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج. 

© المفاهيم المرتبطة بقواعد البيانات والتعامل مع ملفات قواعد البيانات. 
© إنشاء الجداول والتحكم فيها. 

© تصميم الجداول في طريقة عرض التصميم. 

© استخدام النماذج. 

© الاستعلامات. 


© إنشاء التقاربر واستخدامها. 
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١‏ مقدمة عن قواغت البيانات عموماً وبرنافج 


قواعد البيانات وووءءعم 





نحتاج أولاً إلي تعريف ماذا نقصد عندما نتكلم عن البيانات أو المعلومات أو قواعد البيانات لأن هذه 
المصطلحات شائعة وسترد كثيراً في هذا الكتاب. 

البيانات 0318 

هي الأرقام أو الحروف أو الرموز أو الكلمات القابلة للمعالجة بواسطة الحاسب مثل الرقم "58 " أو 
كلمة "بيانات". 

11710117121101١ المعلومات‎ 

هي بيانات تم تنظيمها أو معالجتها لتحقيق أقصى استفادة منها. مثلا الرقم 5 والرقم ه إذا استخدما في 
عملية الضرب ها" أصبحا معلومة مفيدة. 

ماهي قواعد البيانات؟ 081802565 3:6 51 للا 

قواعد البيانات هي أساس المعاملات التجارية وتبادل المعارف . بدون قواعد البيانات ما كان هناك شئ 
اسمه ويب ولا تبادل البيانات بين مستخدمي إإنترنت في جميع أنحاء المعمورة. 

وما استطاع شخص أن يتعامل ببطاقة الاثتمان و لا أن يسحب نقوده من ماكينات الصرف الآلي المنتشرة 
في جميع أنحاء العالم ولا كانت هناك خدمات متطورة في المؤسسات الضخمة مثل شركات الطيران حيث 
يقوم نظام الحجز الآلي المباشر علي قاعدة بيانات. 

إذن قواعد البيانات هي تجميع لكمية كبيرة من المعلومات أو البيانات وعرضها بطريقة أو بأكثر من طريقة 
تسهل الاستفادة منها. فمثلا دليل الهاتف الذي يشتمل على أسماء وعناوين وأرقام هواتف سكان مدينة 
القاهرة يمكن أن نعتبره قاعدة بيانات», وتتحقق الاستفادة من قاعدة البيانات هذه بإدخال رقم المشترك 
والحصول على اسمه وعنوانه أو إدخال اسم المشترك والحصول على رقم هاتفة وعنوانه... وهكذا. 

نظم إدارة قواعد البيانات العلائفية 8181/15 

هى مجموعة من البرامج الجاهزة التى تقوم بتنفيذ جميع الوظائف المطلوبة من قاعدة البيانات العلائقية 
فمثلا بعد إضافة عملاء جدد فى دليل الهاتف لمدينة القاهرة. فإنك تحتاج لإعادة ترتيب أسماء 
المشتركين أبجديا أو لترتيب عناوينهم»؛ مثل هذا العمل يطلق عليه إدارة قاعدة البيانات. والبرنامج الذى 
بسمح بتخزين البيانات واستعادتها من قاعدة بيانات علائقية يسمى نظام إدارة قاعدة البيانات العلائقية أو 
771 1116111 1/13/1306 ©3135( /311011اع5. 
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وظائف نظم إدارة قواعد البيانات 0312803565 01 5هعدنا 00171111017 

تشترك نظم إدارة قواعد البيانات في مجموعة من الوظائف يمكن تلخيصها فيما يلى : 

© إضافة معلومة أو بيان جديد إلى الملف. 

»ه حذف البيانات القديمة والتي لم تعد هناك حاجة إليها. 

©» تغيير بيانات موجودة تبعاً لمعلومات استحدثت 

© البحث والاستعلام عن معلومة أو معلومات محددة. 

© ترتيب وتنظيم البيانات داخل الملفات. 

©» عرض البيانات في شكل تقارير أو نماذج منظمة. 

© حساب المجموع النهائي أو المجموع الفرعي أو المتوسط الحسابي لبيانات مطلوبة. 
تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات 01093111260 5ا 0212356 3 الا0لا 

تستخدم قاعدة البيانات 2010 860655 النظام العلائقي 2136256 86136101121 لربط ملفاتها 
وتنظيمها. ولتقربب مفهوم قواعد البيانات التي تستخدم الملفات ذات العلاقة المشتركة نوضح ما يلى : 
تخزن المعلومات المطلوبة لقاعدة البيانات داخل جداول» وتوضع هذه الجداول على أحد وسائط التخزين 
المساعدة مثل القرص المعناطيسى. ويشتمل كل جدول على مجموعة من السجلات 8600105 ؛ ويحتل 
كل سجل سطرا داخل الجدول, ويّقسم كل سجل إلى عدد من الحقول تسمى 18105]. ولتقريب هذا 
المعنى نضرب المثال التالى: 

إذا أردنا اعداد دليل تليفونات لسكان مدينة القاهرة وبفرض أن الملف المطلوب يشتمل على البيانات 
التالية: 

رقم المشترك الاسم العنوان رقم الهاتف 
فإن عناصر البيانات يجب أن تتمثل فى جدول بحيث تظهر كما هى موضحة بالشكل التالى: 


حقوك 






ص حم ص سح كد بن ع 
) حطله 


او امل ا لسرن 


سخلا تن 














دقق النظر فى هذا الجدول الذى يمثل ملف قاعدة البيانات تجد أنه يتكون من الآتى 
ه جدول البيانات 1723216 0313035©6: ويتكون من وحدات منفصلة ومتميزة عن بعضها 


يفيك 
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ومتساوية فى مساحاتهاء تسمى كل وحدة سجل 860010 وفى هذا المثال فإن الملف يشتمل 
على “”" سجلات. 

ه سجل 860010 : يحتوى على معلومات تخص هذا السجل مثل المعلومات المتوفرة عن المشترك 
فى الهاتف وهى هنا الاسم والعنوان ورقم الهاتف. وتسمى العناصر التى يتكون منها السجل حقل 
ماع21 . 

ه حقل [161!: وهو أحد مكونات السجل ويحتوى على معلومة واحدة محددة مثل رقم الهاتف. 
وفى هذا المثال يقسم السجل إلى 4 حقول هى رقم المشترك والاسم والعنوان ورقم الهاتف. وتبقى 
أسماء الحقول ثابتة فى جميع السجلات رغم اختلاف محتوياتها من سجل لآخر. 

ما هو برنامج 2010 5د5ع200 1/15 "2010 5ودوعءء24 آع050ء1|ل| 315 ]للا " 

بخلاف جميع أفراد عائلة 6ن0151 ]1/16/0501 . تنفرد 2010 260655 بكونها الأكثر أهمية 

والأكثر كفاءة والأكثر طلبا. بينما يستطيع أى شخص ذو خبرة بسيطة استخدام 010 للا أو اععغاطع, 

لابد أن يحصل من يريد تصميم قاعدة بيانات جديدة على قسط من الدراسة أو التدريب الذى يؤهله لبناء 

قاعدة بيانات يمكن الاستفادة منها. 

باستخدام قاعدة بيانات 2010 2660655 يمكنك إدخال وإدارة كمية هائلة من البيانات لأغراض كنيرة 

قد تكون أغراض تجارية أو حتى أغراض شخصية, إذا كان سبق لك استخدام قائمة بيانات أو قاعدة 

بيانات بسيطة مثل تلك التى يوفرها [6©©< لأداء أعمال بسيطة, فستكتشف أن 2010 260655 عالم 
آخرء فهى تتمتع بكفاءة عالية وذلك لقدرتها على إدارة وربط عدد كبير من جداول البيانات» وإنشاء 

تطبيقات قوية باستخدام لغة برمجة قوية. 

تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 5ودوعع 2 و0[ األاء 3110 518/1119 

لتشغيل برنامج 2010 860655 تأكد أن نظام 15001/5آلالا يعمل وأن مجموعة ]0501"ص]ال! 

0 ه0111 سبق تنبيتها على الجهاز . تابع الخطوات التالية : 

.١‏ من سطح المكتب انقر زر 51311"ابدأ", وعندما تظهر قائمة 51311 "ابدأ", وجه المؤشر إلى 1ام 
5 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51311 "ابدأ". 

؟. من قائمة 00013135 |اله "كافة البرامج" انقر زر 01116 ]11610501لا!ا ومن القائمة التابعة 

1نال عععععير أ أمجعم لابخ ْ 





اختر 
بمجرد تشغيل 2010 866655 يفتح البرنامج تلقائيا نافذة تسمي الاعآلا 8261251306 "معاينة 
الكواليس". 
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اسياة 





الشاشة الافتتاحية التى تظهر عند بداية تشغيل البرنامج 
تعرض عليك شاشة بدء 2010 8260655 عدة خيارات لإنشاء قاعدة بيانات جديدة. 

ولكى نتعرف سويا على شاشة 2010 860655 الجديدة؛ انقر 023135356 81311 "قاعدة 
بيانات فارغة" ثم انقر زر 01762316 "إنشاء" الذى يظهر أمامكء, تفتح نافذة قاعدة بيانات جديدة 
فارغة ويظهر جدول جديد فارغ عند بدء إنشاء قاعدة البيانات. 


اسماء التبوييات أزرار الند»؟ 


اذوات الوصول السريع شريط موضعىي في الناقذة 








الحصول 


التبويب ملف 1 

الشريط علي المساعدة 

كنن 8- ظ يا إغلاق تبويب المستند 
لوحة التنقل 





امزضفة: الرص: ؤولة البواتات: 


| انسبطة 11.2 لين 4 . 5< لجاسة 1 
شريط المعلومات طرق عرض الكائن المختار 


نافذة قاعدة البيانات عند إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
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نوضح فيما يلى العناصر التى تتكون منها الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 860655 لتتمكن من متابعة 
الشرح فى الفصول التالية: 

فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج لو 0ج« ذال 2010 ودوعءء4 ودارهامرع 

تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 0 260655 والموجودة بشكل 75-١‏ من عناصر مألوفة لك من 
الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي: 

الشريط رهطا 

عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات 
خاصة بهذا التبوبب ويختلف الشريط تبعا للتبويب الدشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الأربعة 
الأساسية فقط. 


73 - كووععم كموو با !" 





شكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 40706] "الصفحة الرئيسية" 
التبويبات 1305 
التبويبات 1101176 "الصفحة الرئيسية" و ©01©21) "إنشاء" و 123213 161/221اط "البيانات الخارجية" و 
5 3130356 "أدوات قاعدة البيانات" تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى 
تتفاوت قليلا فى أدواتها حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة, حيث يقوم 60655م/ 
0 بعرض أو إخفاء أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 


التبويبات الأربعة الرئيسية فقط 
شريظ أدوات الوصول السريع 7001587 5وععع4 عاء آل © 
عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 860655 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 
الآتية: 
ه حفظ المستندات آها 
٠‏ التراجع عن الأدامر الطلاقكا 
مه تكرار آخر تعديل تفسستا. 


بامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من 
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تبويبات الشريط 181101 , لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدوات الوصول السريع انقر زر - 
1 55ععع2 كات 1نا1© 010510111126 "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" الذى يظهر 
على يمين أزرار الشريط المعروضة ومن القائمة التى تظهر اختر الأمر المطلوب إضافته مغل /الاعل( 
"جديد" و 06061 "فتح". 





تخصيص شريط الوصول السريع 
انقر أمر /الاع0! "جديد" تظهر علامة ” أمام الأمر دلالة على اخنياره. يظهر شريط أدوات الوصول 
السريع بعد إضافة أمر /لاع0! "جديد" إليه كما فى الشكل. 


زر للاء لآ 
شريط التشغيل السريع بعد إضافة زر /اا©80 إليه 


التبويب و|إزع] "ملف" 
الأوامر المتعلقة بإدارة قواعد البيانات يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة 





الكواليس /ا1/16 820151896 » بنقر علامة التبويب هازع "ملف" |[119 الملوّنة الموجودة في 
أقصى يمين الشريط (أو اليسار فى حالة تغيبر اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر 05016ص1آلا 
11 الذي كان موجوداً في 2007 0181606. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. 
الأوامر البسيطة لإدارة قواعد البيانات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 5/ل001آلالا مثل ©لا52 "حفظ" و 
5 5316 "حفظ بإسم" و 0661 "فتح" و0105 "إغلاق" تتوفر في أعلي اللوح. 


ضض 


الجزء الخامس: أساسيات قواعد البيانات باستخدام 2010 266655 


يظهر أمر جديد يسمى 531/68:5610 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 836151806 "معاينة 
الكواليس". والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 110[ 
"معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. 

لوحة التنقل 8116م 11903110ولا! ومأمع م0 

يمكنك هذا الزر 21 من فتح لوحة التنقل والتى من خلالها يمكنك تحديد طريقة عرض كائنات قاعدة 
البيانات الموجودة أمامك, وسنشرح طرق عرض الكائنات بالتفصيل فيما بعد. 

إنهاء "أكس سر" 5وعع©2 ومنانبرعا 

بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 0655م 
0. عندما تختار إنهاء 2010 8660655 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 

لإغلاق 2010 655عع8 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" 

افتح التبويب 118 "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر 211 "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 


أده الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 


خرص 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


١‏ المفاهيم الفرتبطة بقواءت البياناه والتعافل مع 


علفارتى هواحد البياذاءته 





الفرق بين مصمم قاعدة البيانات ومسئول قاعدة البيانات ومستخدم قاعدة البيانات 

مصمم قاعدة البيانات ١6و‏ أو6 ١0‏ ©018685 

هو الشخص الذي بقوم بتصميم قواعد البيانات ابتداء من شكل جداول البيانات والنماذج المستخدمة 
لإدخال البيانات وشكل التقارير والمخرجات وتصميم العلاقة بين جداول قاعدة البيانات ويجب أن يكون 
هذا الشخص مؤهل ومدَرّب جيدا لهذا الأمر وهو عادة يكون في وظيفة مرموقة مثل مبرمج قواعد البيانات 
أو محلل النظم. 

مسمّول قاعدة البيانات 401711111518101 0216256 

هذا الشخص المسئول عن إعطاء صلاحيات للمستخدمين بالتعديل في قاعدة البيانات أو حتي فتحها 
والاطلاع عليها. وعادة يخصص كلمة مرور لكل مستخدم ويحدد له الصلاحيات الممنوحة له. فبعض 
الأفراد يسمح لهم بالاطلاع علي البيانات أو إدخالها فقط وبعض الأفراد يسمح لهم بتعديل البيانات. 
ومن أهم الوظائف التي يقوم بها مسئول قاعدة البيانات كذلك عمل نسخ احتياطية من قاعدة البيانات 
واستعادتها إذا لزم الأمر. 

مستيخاام قاعدة البيانات إعولا 03126356 

هو الشخص الذي يقوم بوظائف إدخال البيانات أو باسترجاعها بطرق شتي مثل الاستعلامات والنماذج 
والتقارير كما يقوم بصيانة قاعدة البيانات بمعني تعديلها بالإضافة أو الحذف أو التغيبر. 

التخطيط لقاعدة البيانات 0 ام ©0212025 

لاشك أن التخطيط الجيد لقاعدة البيانات يسهل عليك الحصول على البيانات التى تحتاجها دون تكرار 
أو فقد لها. قبل الشروع فى إنشاء قاعدة بيانات يجب أن تحدد ماهى البيانات التى ستحتاج إليها. فكر 
فى الإجراءات التى تريد أداءها على البيانات وفى النتائج التى تريد الحصول عليها منها. وفى الطريقة التى 
تريد تنظيمها بها. اسأل نفسك عدة أسئلة من نحو: 
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كم عدد الجداول التى أحتاجها؟ ما نوع الحقول التى أريد وضعها فى كل جدول؟ ما نوع التقارير 
والاستعلامات التى أنوى الحصول عليها؟ ربما يجب أن تقضى بعض الوقت فى التخطيط على الورق 
لتوضيح كيفية تجميع المعلومات فى جداول. وعلاقة كل جدول بالجداول الأخرى.إن قضاء بعض الوقت 
للتخطيط مقدماً لقاعدة البيانات يمكن أن يوفر عليك الكثير من الوقت فيما بعدء وربما أيضا يجنك 
الوقوع فى كثير من المشاكل. 
فمثلا لو أن المدير طلب منك إعداد قاعدة بيانات لمتابعة العناصر الآتية: 
»ه سجلات الموظفين 
مرتبات الموظفين 
©» الدورات التدريبية للموظفين 
فى هذه الحالة لابد أن تضع فى اعتبارك عند تصميم قاعدة بيانات التى تسمح بإدارة هذا النظام أن 
تحفظ بيانات كل كائن من الكائنات الثلاثة فى جدول على حده. ويجب أن يشتمل نظام قاعدة البيانات 
على وسيلة لربط هذه الكائنات أو الجداول مع بعضها. 
فيما يلى بعض الإرشادات التى يمكنك الأخذ بها عند تخطيط تصميم قاعدة البيانات هذه: 
ه الهدف من قاعدة البيانات 
عدد الجداول ونوع البيانات التى سيحتويها كل جدول 
» الحقول التتى ستضعها فى كل#وااول 
»ه كيفية إدخال البيانات إلى الجداول 
© نوع البيانات التى تريد استرجاعها من قاعدة البيانات 
أنواع التقارير التى تريد الحصول عليها. 
المكونات الأساسية لقاعدة البيانات 011601 م011© 03126256 82516 
»ه جداول 13165 : تقوم بتخزين بيانات» ويعتبر الجدول العمود الفقرى لأى قاعدة بيانات)» حيث 
يشتمل على البيانات الأساسية التى تحتاجها للتعامل مع بقية كائنات قاعدة البيانات 
نماذج 15011135: تقوم بعرض بيانات من جداول أو استعلامات, ويمكن أن تستخدم لإدخال 
البيانات» أو عرضهاء أو تحريرها. 
»ه استعلامات 000611©65): تقوم بتجميع البيانات التي تطلبها من جدول أو أكثر. 
»ه تقارير 0115 86: تقوم بتلخيص البيانات وعرضها أو طباعتها من الجداول والاستعلامات. 
ه وحدات ماكرو 1306105/]: تقوم بأداء المهام التي يتكرر استخدامها أو التى تحتاج لاستخدامها 
أكثر مرة بدون الحاجة إلى البرمجة. 
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ه وحدات نمطية 01©5ا100/!: تقوم بتخزين كود /8/ا 860655 الذي يمكنك كتابته لأداء مهمة 
معينة داخل قاعدة البيانات. 

وفيما يلي نوضح كيف يمكنك إنشاء قاعدة البيانات باستخدام القوالب أو إنشاء قاعدة بيانات فارغة. 
التعامل مع مافات قواعد البيانات 
ستعرف فيما يلي مفاهيم أساسية عن كيفية إنشاء ملف قاعدة بيانات جديدة» وفتح ملف جديد وحفظه. 
إنشاء قاعدة بيانات 
قبل إنشاء الجداول» يجب إنشاء قاعدة بيانات» ويمكن إنشاء قاعدة البيانات ياحدي طريقتين الأولي: 
باستخدام القوالب التي تقوم نيابة عنك بإنشاء الجداول والنماذج والتقارير التي ستحتاجها والثانية : إنشاء 
قاعدة بيانات فارغة بدون إستخدام القوالب ثم إنشاء الجداول والتقارير والنماذج التي ستحتاجها يدوياً . 
إنشاء قاعدة بيانات فارغة ع5ه023186 عادرواط للا ج ومتأاهع,0) 
لإنشاء قاعدة بيانات فارغة (سنقوم بالتدريب عليها خلال فصول هذا الكتاب) تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ قم بتشغيل 2010 260655 ستظهر تلقائياً لوحة /لاع0] "جديد". 
؟. من أعلى نافذة 2010 260655 ثم انقر فوق 02130256 5131 "قاعدة بيانات فارغة". يظهر 

فى الجانب الأيمن من لوحة لاع "جديد" معاينة لقاعدة البيانات الفارغة ويوجد أسفلها مسار ملف 

قاعدة البيانات والاسم المقترح لها. 
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06" كوووعمم لجوممف١‏ ' !” 





مسار الملف 


هو 


إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
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*. من قسم 13138356 5131 "قاعدة بيانات فارغة" الموجود فى الجهة اليمنى من اللوحة وفى 
مربع ©0130 1ع "اسم الملف" استبدل الاسم المقترح لقاعدة البيانات باسم يناسبك وليكن 
5 ستتولى 2010 8660655 إضافة الامتداد [2660. لهذا الاسم. 

. لاحظ أن مكان قاعدة البيانات سيتم تحديده بشكل افتراضى من قبل البرنامج ويظهر هذا المسار 
أسفل مربع ١130‏ 116 "اسم الملف", إذا أردت تغيير مسار ومكان الملف انقر زر ع5لالا810 
"الاستعراض بحثا عن الموقع المراد وضع قاعدة البيانات فيه" 2 الموجود بجوار مربع !"ا 
3 "اسم الملف". يظهر المربع الحوارى 102138256 الاعم 1316| "ملف قاعدة البيانات 
الجديدة". 

ه. حدد المكان الجديد لقاعدة البيانات ثم انقر »01 "موافق" يغلق المربع الحوارى وترجع إلى لوحة 
لاع[ "جديد". 

5. انقر زر ©21©621) "إنشاء". تقوم 2010 8200655 بإنشاء قاعدة بيانات جديدة فى المجلد الذى 
قمت بتحديده وبعد ثوان يظهر إطار قاعدة بيانات الجديد بالاسم الذي اخترته كما في الشكل. 
مشتملة على جدول جاهز لإدخال البيانات. 


- وووعمم #جووجزكا '" 





إطار قاعدة بيانات فارغة لا تشتمل على أي بيانات. 
تتولى 2010 866655 إضافة الامتداد الجديد 26005. إلى الاسم الذى اخترته وتظهر نافذة 
0 55ع82600 وبها عنوان قاعدة البيانات. يشتمل شريط العنوان على اسم قاعدة البيانات الذى 


؟ غ؟ 
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اخترته فى الخطوة السابقة بالإضافة إلى عبارة (2010 86©655) بجوار الاسم وهذا يعنى أن قاعدة 

بيانات 52165 تم إنشائها بتنسيق 2010 206655. 

تقوم 2010 866655 تلقائيا بإنشاء جدول بيانات فارغ بالاسم 735161 وتفتحه تلقائيا فى طريقة 

عرض صفحة البيانات الاعآ/ا 10313511661 ويظهر المؤشر تحت عمود 3000 10 011012 "انقر 

للإضافة" يتم إدخال البيانات إلى صفحة البيانات بنفس طريقة إدخال البيانات إلى ورقة العمل فى برنامج 

اعع»اع 116:05011لا. كلما قمت بكتابة عمود فى جدول البيانات يتم تعريف حقل جديد لهذا الجدول. 

إذا لم ترغب فى إدخال معلومات لجدول البيانات وهذا ما ننصح به فى هذا المستوى من الدراسة. انقر 

زر الإغلاق لَك الذى يخص هذا الجدول (زر إغلاق الجدول وليس زر إغلاق قاعدة البيانات). إذا كنت 
أجريت أى تعديلات أو أدخلت معلومات إلى الجدول ستسألك 2010 260655 هل تريد حفظ 

التعديلات أم لاء انقر 100 لأننا لا نرغب فى حفظ بيانات الجدول الآن. 

3 ستتعرف فى الفصول القادمة على أنواع الحقول التى يمكن إدخالها وعلى كيفية تصميم جداول 

ب البيانات وخصائصها. 

فنح قاعدة بيانات موجودة 02186256 ومأمع م0 

لفتح قاعدة بيانات موجودة, ابدأ تشغيل 2010 860655 إذا كنت أغلقتهاء ثم اتبع واحدة من الطرق 

الاتية : 

فح قاعدة البيانات من نافذة 8251296 "معاينة الكوالي سر" 

ه بمجرد تشغيل برنامج 2010 866655 تظهر نافذة معاينة الكواليسء انقر التبويب 06/1 6] 
"أخير" ثم من الملفات الموجودة تحت عنوان 8680611 "أخير" فى هذه النافذة انقر قاعدة 
البيانات المطلوبة. 

ه إذا لم يكن الملف من ضمن هذه الملفات المعروضة, انقر زر 0761 "فتح" يظهر المربع الحوارى 
0 'فتح". 
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فتح قاعدة البيانات 
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حدد اسم المجلد الموجود تحته ملف قاعدة البيانات ومن قائمة ملفات قواعد البيانات المعروضة انقر 


ملف قاعدة البيانات المطلوب فتحه أو اكتب اسم ملف قاعدة البيانات أمام مربع ©1231 116 "اسم 
الملف" ثم انقر زر 06613 "فتح". يتم فتح قاعدة البيانات المطلوبة. 

حفظ ملف قاعدة البيانات 
يتم حفظة تلقائياً علي المجلد التلقائي بمجرد فتح قاعدة البيانات. 


اغلاق قاعدة البيائات 


بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 0655م 
0. عندما تختار إنهاء 2010 860655 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 
لإغلاق 2010 55ع66ع8 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب". 

افتح التبويب 2118 "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر 216] "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 


أسةت] الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
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'! إنشاء الجداول والتحكو فيها 





شرحنا فى الفصل السابق إنشاء قاعدة البيانات» وفى هذا الفصل نشرح كيف يمكن إنشاء جداول قاعدة 
البيانات. وتحتاج لإنشاء جداول لقاعدة البيانات التى تدشئها بدون استخدام القوالب أو لإضافة جدول 
جديد إلى الجداول التى يدشئها لك القالب فى حالة اختيار أحد قوالب قواعد البيانات لإنشاء قاعدة 
البيانات. 
سنشرح فيما يلى طريقتين لإنشاء الجداول يمكنك اختيار أى طريقة منها حسب احتياجك لهذه الطريقة 
وبما يتداسب مع قاعدة البيانات الموجودة لديك. 
إنشاء الجداول باستخدام طريقة صفحة البيانات 

الاع آنا أعع١!3125(لا‏ 0١١أك5نا‏ 5ع/12 0١1أ1جع01)‏ 
لإنشاء جدول من خلال طريقة عرض صفحة البيانات افتح قاعدة البيانات التي ستضع بها جدول البيانات 
المزمع إنشاءه ولتكن قاعدة البيانات التي أنشأناها في الدرس السابق باسم 53165.860015 ثم تابع 
الخطوات التالية: 

.١‏ نشط التبويب 616316 "إنشاء" ومن مجموعة 7530165 "الجداول" انقر زر ©7131 "جدول". 
بظهر عرض تصميم الجدول كما في الشكل ستعتبر أن هذا هو أول جدول نقوم بانشائه حيث يظهر 
عمود (]! والخاص بالمفتاح الأساسي ويظهر بجواره عمود فارغ هو 800 10 1116© "انقر لإضافة 
". تختار 866655 لأول جدول اسما هو 13161 ثم 2 ©اط73 لثاني جدول .... وهكذا. 
يذكرك هذا الجدول بالجدول الذى ينشأ تلقائيا عند إنشاء قاعدة بيانات بدون استخدام أي من 


المعالجات الذى شرحناه عند الحديث عن إنشاء قاعدة بيانات جديدة. 
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طريفة فرص وؤرقة البيايات 





الجدول الجديد الذى تم إنشاؤه 
؟". انقر الارتباط 300 10 1112© "انقر لإضافة" الذى يظهر 3 أعلى الجدول بعد حقل (ا!ا. يعرض 


5 قائمة بأنواع الحقول. 


- ااثق رلللإضافة_ 
يقر ”7 0 
ظ شال رقمر 
| وكا العاريخ والوقت 
د | تصمرل 
ف | مدتكرت 
إللا ‏ صبقق 
يج ارتباط تشسيى 


حقال محسهد ه 


أنواع الحقول التى يعرضها لك 55عع0م 
#. انقر فوق الحقل الذى تريد إضافته (وليكن /©17لال! "رقمى"). تختار 266655 تلقائياً اسماً 


للحقل وهو 1 0اع1آ. 


5. لأن اسم الحقل لازال محدداً اكتب اسم الحقل (وليكن 105101761_10© "رقم العميل') ثم 
اضغط مفتاح الإدخال. يستبدل اسم الحقل التلقائي من قبل. 860655 بالاسم الذي كتبته. 
ه. كرر الخطوات من ؟ إلى 4 لإنشاء المزيد من الحقول فى الجدول كما هو موجود في الشكل. 


5ش" 











استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


حودة 21 وممصسدافية ١‏ 


سد " المشتربات حتي - الهاتقف +١‏ ققصضعح اء العنوان | انسم العميل + رقم العمهيل 
1 


[حديدا 





الجدول بعد اختيار الحقول 
5. عندما تنتهى من إدخال مواصفات الحقول. انقر زر إغلاق الجدول. تظهر رسالة تسألك هل تريد 
حفظ التغييرات فى الجدول 1 ©1231 "جدول ."١‏ 





دععععيثر تأمومح] آباا 


ه انقر 800 "لا" لغلق الجدول بدون حفظ أو 765 "نعم" لحفظ الجدول. 
/ا. إذا اخترت وعلا "نعم" رداً على رسالة الحفظ, سيظهر مربع حوار 85 531/6 "حفظ باسم" ويظهر 
بداخله الاسم المختار من قبل قاعدة البيانات. 
6. اكتب اسماً للجدول وليكن /1015101361© "العملاء" ثم انقر 016 "نعم" سيظهر اسم الجدول ضمن 
كائنات قاعدة البيانات فى لوحة النقل. 
:1 الإعادة تسمية حقول الجدولء انقر نقراً مزدوجاً فوق اسم الحقل ثم أعد كتابة اسم الحقل 
و وعندما تنتهى اضغط مفتاح 1211161. 





/اغ ؟ 
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إنشاء الجداول باستخداء طريقة تصميه الجدول 


“تتا ةم ٠‏ رإنتاك تلت[ماء) “يلاعت © 





الجدول 


إنشاء جدول باستخدام طريقة 1065101 ©1351 "تصميم الجدول" هو الطريقة المثلى لإضافة جدول 
إلى قاعدة البيانات» ولذلك ننصح بشدة باتباع هذه الطريقة عندما تريد إضافة جدول جديد إلى قاعدة 
البيانات. 

فيما يلي ستقوم بانشاء جدول بطريقة عرض التصميم داخل قاعدة بيانات موجودة. وستقوم بتعيين المفتاح 
الأساسي وإنشاء الفهارس اللازمة. 

.١‏ نشط التبويب ©01681) ومن مجموعة 7198185 "جداول" انقر زر 10651011 ©1351 "تصميم 


جدول". 
التبويب إنشاء 





زر تصميم الحجحعول 


إنشاء الجداول من خلال التبويب 616316 "إنشاء" 
يظهر عرض تصميم الجدول كما في الشكل وتختار 866655 للجدول اسماً تلقائياً هو 1 ©اط72 
باعتبار أن هذا هو أو جدول تنشئه في هذه الجلسة (سيتم تغيبر هذا الاسم عندما تقوم بحفظ 
الجدول). تظهر نقطة الإدراج تحت عمود ©1313 1610] "اسم الحقل" لتنبهك على أن بداية 
الكتابة من هنا. وتظهر شبكة بيانات فى البداية بدون أى بيانات» يظهر أيضا فى أسفل شبكة 
البيانات فقسم 210261115 0اع16 "خصائص الحقل" ويظهر التبويب [561612) "عام" مفتوحا 
تلقائيا. ويظهر هو الآخر بدون أى بيانات لأننا لم ندخل مواصفات أى حقل من حقول الجدول حتى 


هم 


الإن. 


"4/7 
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ممسواووت 





إنشاء الجدول فى البداية وقبل إدخال بيانات الحقول 

؟. في أول سطر وتحت عمود 153176 1611 "اسم الحقل". اكتب اسم أول حقل وليكن 
1_0 ©5101 («رقم العميل) ثم اضغط مفتاح 131 للانتقال إلى العمود التالي وهو 313(] 
©ملا! "نوع البيانات" تختار 8260655 تلقائيا نوع البيانات 11 . 

“". عندما تنتقل إلى عمود ©1[/8 313 "نوع البيانات", يظهر سهم صغير لينبه على أن نقره يتسبب 
في ظهور قائمة منسدلة بأنواع الحقول التي يمكن اختيار أحدها. انقر السهم الصغير الذى يظهر فى 
يسار الخلية لكي تفتح قائمة أنواع الحقول. ثم اختر النوع 1017ل "رقم" من القائمة المسدلة 
بأنواع بيانات الحقول. 





إدخال الحقول وخصائصها. 
5. اضغط مفتاح 13 للانتقال إلى عمود 06561101101 "الوصف" ثم اكتب وصفاً يشرح هذا 


"5 1 
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الحقل. كتابة وصف يشرح الحقل أمر اختياري» بمعنى أن تركه لن يسبب مشكلة. اكتب "رقم 
العميل". 

ه. انتقل إلى قسم 06114165م0/ 1و1 "خصائص الحقل" فى النصف السفلى من شبكة تصميم 
الجدول. أول خاصية للحقل الذى أضفته للجدول وهى خاصية 5126 16101آ. ستجد أن 
5 خصصت تلقائيا للحقل الحجم 1116061 (0176 1 كما يظهر فى الشكل السابق. 

5. اضغط السهم المتجه لأسفل للا من لوحة المفاتيح للانتقال إلى الخاصية التالية وهى 1011021؛ 
افتح القائمة المنسدلة ثم اختر /اع17لال! 6©61©121. لفتح القائمة المدسدلة انقر رأس السهم 
الذي يظهر أمام الخاصية. 

. انتقل إلى باقى خصائص الحقل وحدد خصائص الحقل تبعا لما يناسبك (ستشرح خصائص الحقول 
بعد قليل): ولذلك ننصحك بترك الخصائص المحددة من قبل 8260655 الآن كما هى. 

6. كرر الخطوات من ؟ إلى ٠‏ لإدخال مواصفات بقية الحقول. لتصبح كما في الشكل. 
م ب 7 عبج + 


السفداة الريسية اعمماة ساليلف <«ارجية وف الاهنة السمانات صضمهة 


أعه بدراج صهوف 7 2 ص 





هيه حرف سفوف 
اد وعخد ار 


ليك تعديق قلات البحث جسائمن 


ب صمح حما يي 
اسم الحسظل 


رقم المميل يخق|  <١‏ _زإعأاهم»عممهومة 
اسم العميل لحس 205401-11 
المذوان 5ح للم 

المديئة 0 

اتبريد الإلكترورتي انه ا 

اذيكفت و ميمروم 


المتتريات حتى : 
التوع 


حقول جدول العملاء 61051017615 





. عندما تنتهى من إدخال مواصفات الحقول انقر زر إغلاق الجدول لُق تظهر رسالة تسألك هل تريد 
حفظ التغيبرات فى جدول 1321©1. انقر 5©/ "نعم". 


تبه" 
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5 9 تقال تريى حفط اللفكبيير انه قي تصصيمر ججحدواك الجدوال > 
أسسسصسس تس | 
رسالة الحة لحفظط التى تظهر 
وعندما يظهر مربع 5 531076 "حفظ باسم" اكتب 5 فى مربع 13236 12316 "اسم 
الجدول" ثم انقر زر »01 "موافق". 








مربع حفظ الجدول 
بعد إغلاق هذا الجدول تظهر رسالة للحث علي إدخال لاع>!ا 811731 "المفتاح الاساسي" وتسألك 
هل تريد إنشاء مفتاح اساسي الآن؟ انقر 810 "لا". 


ع 


نعيين المفتاح اله ساسي لإع»١|‏ /[1 2111712 11١6‏ 5611110 

تهدف قواعد البيانات دائما إلى منع تكرار البيانات المتشابهة» وأحيانا يصبح تمييز سجلات الجدول 
بمنع تكرار بياناتها أمرا ضرورياً مثلا لا يمكن أن يتشابه رقم حساب العميل فى البنك أو الرقم القومى 
للمواطن» إذا حدث ذلك فان عميلا يستطيع أن يسحب من حساب الآخر فى البنك أو مواطنا يمكنه 
انتتحال شخصية مواطن آخر. الطريقة الوحيدة لمنع تكرار بيانات الجدول هى تخصيص حقل أو أكثر من 
حقول الجدول وجعله مفتاحا أساسيا أو لاع>! [8111131. يجب أن تراعى عند اختيار حقل المفتاح 
الأساسى أن يكون هذا الحقل هو الذى يشتمل على بيانات لا يسمح بتكرارها داخل الجدول مثل رقم 
حساب العميل فى البنك. 


م 


: 









لتخصيص حقل معين ليكون هو المفتاح الأساسى للجدول سنستكمل معا الخطوات التالية : 
.١‏ افتح جدول العملاء 001510113©615© الذى أنشأناه قبل قليل إذا كنت أغلقته أو انقر التبويب الذى 
يحمل اسمه إذا كان مازال مفتوحا للانتقال إليه. 
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؟. حرك مؤشر الفأرة إلى عمود اختيار الحقل /5©61©»010 1611 حتى تضعه أمام حقل 
501610 وعندما يتحول المؤشر إلى سهم أسود صغير هكذا #". انقر زر الفأرة 
(استخدم شريط التمرير الرأسى للانتقال إلى أعلى إذا لزم الأمر). يتم اختيار الحقل. 

*. نشط التبويب 1©5161] "تصميم" ومن مجموعة 70015 "أدوات" انقر رمز لاع>! /[1121/ط 

"ضبط المفتاح الأساسى" |أسات 

يظهر رمز المفتاح فى عمود اختيار الحقل على يسار اسم الحقل 100151017©61_10© دلالة على أن 

هذا الحقل مخصص كمفتاح أساسى. 

تعيبن المفتاح الأساسى لرقم العميل ©010151011761_1١0‏ معناه أن الجدول سيشتمل على سجل 

واحد لكل عميل وهذا هو الحقل الوحيد لتعريف العميل لقاعدة البيانات. 








تاه لمعتاح _إ8ة رقم العميل كم 02051017710 
قر و :. 
: اسم العميل 1-11 ©0205]0111) 
العتو إن 
المديتة 


اليريد الإلكترونتي 


الهاتف 
المشتريات حتي تاريخه ل لمأنا-وع 5و راعرنام 
التوع 2 21 


عمود اختيار السجل 
ضبط تعريف العميل كمفتاح أساسي . 
4. عندما تنتهي من إدخال مواصفات الحقول انقر زر الإغلاق» تظهر رسالة تسألك: هل تريد حفظ 
التغيبرات في تصميم جدول 610051017615. 
ه. انقر عل لحفظ التعديلات على الجدول. 
تعيين الفهارس 5ع)ا0١١|‏ و0زأهء0) 
يستخدم الفهرس فى البحث عن البيانات الخاصة بحقل محدد واحد أو أكثر وفرزها بسرعة. ويجعل ذلك 
مهمة البحث عن البيانات وفرزها داخل الجداول الكبيرة مهمة سهلة وسريعة. ويدشأ فهرس أحادى الحقل 
على أساس حقل واحد فى الجدولء ورغم أن 800655 تقوم بإنشاء فهرس واحد أو أكثر بناء على 
المفتاح الأساسى الذى تحدده, ربما تحتاج لإنشاء فهرس لحقلء أو فهرس لحقول أخرى داخل الجدول. 
فمثلا يمكنك أن تدشئ فهرس لحقل اسم العميل فى جدول العملاء كى تتمكن من البحث بسرعة عن 
البيانات وفرزها وفقا لأسماء مندوبى المبيعات. ويفهرس المفتاح الأساسى بشكل افتراضى. 
لإنشاء فهرس يحتوى على حقل واحد تابع الخطوات التالية: 
.١‏ تأكد أن الجدول الذى تريد إنشاء فهرس لأحد حقوله مفتوحاً أمامك فى طريقة عرض التصميم 


؟ ه ؟ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الاعالا لاوأدع0 (وليكن جدول 600510111©15). 

؟. انقر في عمود اختيار الحقل أمام حقل 0101510117©1_173111©6©) "اسم العميل" لاختياره. 

*. انتقل إلى قسم خصائص الحقل. 

:. توجه إلى الخاصية 190660 "مفهرس" ثم انقر أمامها ثم انقر السهم الموجود على اليمين لفتح 
القائمة. حيث تشتمل القائمة على ” خيارات. 

ه. اختر (016 ©116316زناط) 5عل "نعم (التكرار مقبول)" بمعنى قم بفهرسة الحقل مع السماح بتكرار 
الأسماء. إذا لم تشأ تكرار اسم العميل اختر (116316نا0 0ل2) 5علا "نعم (التكرار غير 





0 ل ( إن 
| خصائص الحقل ١‏ 7 
بحثا عام 
حدم الحقل 255 
قناع الإدخال 
تند ية تو : 2 ية 
القيمة الافتراضية يسرع الفهرس عهليات البحث والفرز في الحقل»: 
قاعدة التحقق من الصحة || ولكنه قد يبطئ عمليات التحديث. ويؤدي اختيار "نعم 
نص المدقق, دن الصدة | -بدون تكرار” إلى منع القيم المتكررة في الحقل. 
” اضغط على 1 للحصول على تعليمات حول الحقول 
السماح بطول صفري نعم ير 
مفهرس ل | 
ضغط 1200لا لا | 
00 ع1 
100 عممعامع5 ع1[ نعم (التكرار غير مقبول) 
علامات ذثية 5 
- تعليمات. ا غ00 انالا | 8 هله ايا 


خيارات الخاصية 1001660 "فهرس" 
أنواع الحقول 5ه م/[1 لعزا 
بمجرد فتح قائمة 1/06 17313 "نوع البيانات" عند إدخال مواصفات الحقول فى الجدول فى طريقة 
عرض التصميم الاع1/ا 1065101 تظهر قائمة بأنواع البيانات التى يمكنك اختيارها لهذا الحقل. 





قائمة بأنواع الحقول المتاحة 
تنقسم الحقول التى يمكن إنشاءها داخل جدول البيانات حسب نوع البيانات التى تشتمل عليها إلي 
الأنواع التالية : 
* هة ؟ 
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نص ألا 1 

هذا الحقل يقبل أي حرف قابل للطباعة» ويمكن إدخاله من لوحة المفاتيح» ويشمل الحروف والأرقام 
والمسافات الخالية والعلامات الخاصة, وأقصى طول له هو هه”؟ حرفاء ولا يمكن إجراء عمليات 
حسابية على محتوياته حتى لو كانت أرقاما كما فى حالة تسجيل رقم الهاتف أو رقم الموظف فى خقل 
حرفى. هذا النوع هو الاختيار التلقائى عندما تبدأ تسمية الحقل. 

مذكرة 110/ع1// 

يستخدم لتسجيل كمية كبيرة من النصوص بطريقة بعيدة عن قيود قاعدة البيانات, فعلى سبيل المثال يمكن 
أن تضع فى هذا الحقل معلومات عامة عن سيرة الموظف السابقة أو تعليقات تراها ضرورية عن صنف أو 
منتج معين. حقل المذكرة لا يمكن فهرسته. ويمكن أن يشمل الحقل الواحد من هذا النوع حتى 54 كيلو 
بايت (أكثر من 54.6٠6٠‏ حرف). 
رقم اع انالا 

يشتمل على الأرقام التى ستجرى عليها عمليات حسابية ومن الممكن أن يكون الحقل كله رقم صحيح 
أو عشرى. ومن أمثلة الحقل الرقمى الحقل الذى يشتمل على راتب الموظف أو تكلفة البضاعة أو معدل 
الفائدة...الخ. 
تاريخ/وقت 0316/1116 

استخدم هذا النوع إذا كان الحقل سيشتمل على بيانات تاربخية مثل تاريخ الميلاد أو تاريخ التعيين أو 
تاريخ انتهاء صلاحية الصئف. أو بيانات تشدمل على وقت مثل ساعة بدء العمل أو إنهائه. يمكن إجراء 
عمليات حسابية على محتوياته. ويظهر بأشكال كثيرة يمكنك الاختيار منها أو تصميم شكل خاص بك. 
عملة /[(اع1الان) 

يستخدم هذا النوع لتسجيل العملة. ولذلك ننصح بعدم تسجيل العملة فى حقل رقمى, لأن الحقل 
الرقمى قد يقرب ما بعد الفاصلة العشرية وهى عادة جزء من العملة الرئيسية مثل الجنية والقرش أو الدولار 
والسنت. يقبل حتى ١8‏ رقم صحيح و؛ بعد العلامة العشرية. 
ترقيم تلفائي اع01112ا 1110/١‏ 

عبارة عن حقل رقمى تقوم 860655 تلقائيا بتعبئة بياناته كلما أضفت سجلا جديدا لجدول البيانات. 
وتقوم بإضافة ١‏ إلى آخر ترقيم لآخر سجل عند إضافة سجل جديد (كما يمكن تعبئة الحقل برقم 
عشوائى طبقا لاختيارك لخاصية ©0ا|2/ /لاعل! لهذا الحقل), وهذه الأرقام لا يمكن تعديلها فيما بعد. 
نعم/لا 0لاا/وعلا 

استخدم هذا النوع مع الحقول التى يمكن أن تشتمل على بيانات يمكن تصنيفها إلى صح وخطأ فقط مثل 


ه ؟" 
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مصرى (نعم/لا) لتحديد الجنسية, أو ذكر (نعم/لا) لتحديد الجنس. 
كائن أععز|0 01 
نوع خاص من الحقول يستخدم لتخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل الصور والرسوم والمستندات التى 
تدشئها برامج أخرىء مثل برامج الرسم أو التمثيل البيانى» ولكنك ترغب فى ربطها مع قاعدة البيانات أو 
تضمينها بها. 
ارتباط تشعبي )»| ١1أااعم/[/|‏ 
يستخدم لتلك الحقول التي سوف تخزن الارتباطات التشعبية. تحتوي حقول الارتباطات التشعبية على 
نصوص أو مختلط من النصوص والأرقام مخزنة كنصوص تستخدم كعنوان ارتباط تشعبي. يسمح بإنشاء 
رابط 1111| ليربط الحقل بعنوان لموقع على برنامج /لاللالالا على الإنترنت. 
مرفق 4113111116111 
كبديل لاستخدام كائن 01-15 المستخدم فى تخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل الصور والرسوم, 
أضاف 2007 860655 الحقل المرفق 8113611176111 لزيادة كفاءة تخزين الكائنات خاصة الكائنات 
الكبيرة والمعقدة منها. يسمح هذا النوع بربط مستند أو أكثر بسجل داخل قاعدة البيانات وإذا أضفت 
حقل مرفق لنموذج سيظهر داخل النموذج رمزا ‏ لهذا المرفق. ويتم فتح المستند المرفق بالنقر المزدوج 
فوق الرمز الذى يشير إليه. لاحظ أن هذا النوع من الحقول لايمكن تعيينه كمفتاح أساسى. 
حقل محسوب 0ع131/نا2/0) 
يمكنك إنشاء حقل يعرض قيمة محسوبة من بيانات أخرى فى نفس الجدول؛ يمكنك أيضاً استخدام 
آنا 6551ماع "منشىئ التعبير" لإنشاء عملية حسابية كما يمكنك أيضاً بكل سهولة الوصول 
إلى "التعليمات" الخاصة بقيم التغيرات لاحظ أنه لايمكنك استخدام بيانات من الجداول الأخرى كمصدر 
للبيانات المحسوبة حيث لايتم اعتماد بعض التغييرات بواسطة الحقول المحسوبة. 
معالج البحث ١/1/1280‏ ون»اه0 ا 
يسمح بالبحث عن قيمة فى جدول أو استعلام موجود ضمن قاعدة البيانات أو باختيار القيمة التى تريدها 
من قائمة خيارات؛ تظهر على شكل مربع كتابة وسرد ليسألك هل تريد أن يبحث عمود البحث عن القيم 
فى جدول أو استعلام أم تريد أن تكتب القيم التى تريدها فى مربع كتابة وسرد وعليك أن تحدد الطريقة 
التى تناسبك. 
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خصائص الحقول وونارءممرط واوزع] 
تتيح لك قاعدة البيانات تحديد مجموعة من الخصائص لكل حقل فى الجزء العلوى من شبكة التصميم 
مثل اسمه 52231176 18[0! ونوع بياناته 1/0 10212 ووصفه 11011017 56ع0]. 
يتم تعيين باقى خصائص الحقول من الجزء السفلى الذى يظهر فى شبكة التصميم فى حالة عرض 
الجدول فى طريقة عرض التصميم داخل التبويب [661612 كما ستعرف بعد قليل» ويمكنك تحديد 
كل أو بعض هذه الخصائص حسب حاجتك. وتبعا لنوع بيانات الحقل وتصميم قاعدة البيانات. 
سنعرض فيما يلى تلخيص لخصائص الحقول فى شبكة التصميم. 
© 1/0 "اسم الحقل 
أدخل اسم الحقل فى شبكة تصميم الجداول والموجود فى أول عمود, يمكن لأسماء الحقول أن تصل 
إلى 584 حرف ويمكن أن تشتمل على مسافات وعلامات تنصيص ( علامة النقطة . وعلامة التعجب ! 
والأقواس المربعة [ ] ) (إلا أننا ننصحك عند بناء قاعدة بيانات قوية ومتكاملة ألا تحتوى أسماء الحقول 
على مسافات أو علامات تنصيص) وتعد أسماء الحقول من البيانات اللازم إدخالها ولا يمكن أن يشتمل 
حقلان فى الجدول على نفس الاسم. 
1/06 10313 "نوع البيانات" 
بمكنك اختيار أنواع البيانات من القائمة المدسدلة التى تظهر فى شبكة التصميم فى العمود الثانى 
وتشمل الأنواع الآنية 4ا©7 نصء 000عآلا!ا مذكرة» /ع06انالط رقمء 316/1106 تاريخ/وقت, 
لاع ضع11لا0 العملةء /ع7نالاا010ا ترقيم تلقائى,» 5/0عل نعم/لا. 06[661 011 كائن 
-!0). عام أاءعملالط الارتباط التشعبى. 2113611136111 مرفق. 2310آلالا منا»|00 | معالج البحث. 
وقد شرحناها قبل قليل 
001 "الوصف " 
هذا الحقل اختيارى أى يمكنك تجاهله إذا كنت ترغب فى ذلك وهو موجود فى العمود الثالث» لاحظ 
أنك إذا قمت بإدخال وصف فى هذا العمود سيظهر فى شريط المعلومات الذى يظهر فى أسفل نافذة 
5 عند اختيار أو تحرير البيانات. 
لإع»ا| /[111/ط المفتاح الأساسى 
لاختيار حقل كمفتاح أساسى اختر هذا الحقل عن طريق نقر حقل اختيار الحقل الموجود على يسار 
عمود 336ل 1610 "اسم الحقل" ثم انقر زر لاع>! 5111331 "المفتاح الاساسي" من مجموعة 
5 "أدوات" داخل التبوبب 0©65101] "تصميم". 
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خصائص أخرى للحقول ون زازع مهام 0اع11 رع م01 


بناء على نوع البيانات الذى تختاره لخصائص الحقلء, يمكنك تعيين خصائص أخرى لهذا الحقل. ويتم 
تحديد هذه الخصائص الإضافية من التبويب [6©1612 "عام" الذى يظهر فى القسم السفلى من شبكة 
التصميم عند عرض الجدول فى طريقة عرض الاعؤلا 0©5101] "عرض التصميم" ويتم اختيار أو تعيين 
الخاصية عن طريق اختيارها من القائمة التى تظهر عند النقر على السهم المدسدل الذى يظهر 
أمامها. 
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فكرة النموذج وفائدته /باءلامع 0 5 رم 
النماذج الورقية جزء من حياتنا اليومية. يطلب منك عادة تعبئة نموذج عند القيام بأمور كثيرة مثل نماذج 
الاشتراك في نادي أو في خدمة معينة أو عند شراء المنتجات والخدمات .لخ. وعادة تستخدم 
النماذج الورقية التي تقوم بتعبئتها في نهاية المطاف في الحاسب. هناك أسلوب أفضل بكثيرء وهو 
التخلص من الورق وكتابة البيانات مباشرة في نموذج يعرضه الحاسب. 
النموذج عبارة عن مستند يظهر على الشاشة ويشتمل على بيانات سجل واحد, وعلى ذلك فان الشاشة 
الواحدة التى كانت تتسع لعدة سجلات فى جدول البيانات تخصص لدموذج واحد يشتمل على بيانات 
سجل واحد. وهو يشبه النماذج المطبوعة على أوراق شركتك والمألوفة لك. يُستخدم النموذج لإدخال 
البيانات وتعديلها وعرضها وطباعتها. 
ويمكن أن يحتوى النموذج- شأنه شأن النماذج المطبوعة على الأوراق التى تستخدمها فى حياتك اليومية 
- على خطوط وبراويز وصور وعناصر تحكم. يمكن ترتيب الحقول داخل النموذج بطريقة تسهل إدخال 
البيانات إلى جدول البيانات. كما يمكن اختيار حقول معينة فقط من جدول البيانات داخل النموذج. 
يشعمل الشكل التالي علي عينة من النماذج المتقدمة التي تشتمل علي العديد من عناصر التحكم 
(001711015©) وهي عناصر تتيح كتابة البيانات أو عرضها. بعض عناصر التحكم يمكن ربطها بحقول في 
قاعدة البيانات. هذا يعني أنها تعرض قيمة ذلك الحقل تلقائياً. وإذا تعيرت البيانات في عنصر التحكم, 
ستتقير في قاعدة البيانات المصدر. 
بعض الأمثلة عن عناصر التحكم في النماذج هي كالتالي: 

©» اط ]©[ (مربع نص) عنصر تحكم يعرض نصاً. 

© 01]]ألاط 01113130© (زر أمر) عنصر تحكم يُصدر أمراً لقاعدة البيانات. 

© «<ا0ط ]15 | (لائحة) عنصر تحكم يعرض لائحة بنود ويتيح للمستخدم انتقاء أحدها. 

©»ح اعط| (تسمية) وصف نصي يمكن استعماله في أي مكان ضمن النموذج: لكن يكون 

موصولاً بعنصر تحكم معّين في أغلب الأحيان لإبلاغ المستخدم ماذا عليه أن يكتب في 
عنصر التحكم ذاك. 


©» أزرار التبديل (00ا0101) 001101) مثل أزرار الرادبو تختار واحدة منها فقط. 
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مربعات تحرير وسرد (5801 00170©) تعرض لائحة بنود وتسمح للمستخدم إما بانتقاء 
إحداها أو بكتابتها مباشرة في مربع النص. 

خانات اختيار (801 0116©16) تعرض مجموعة خيارات لتختار منها أكثر من خيار. 
116 (رسم) يمكن أن يكون الرسم بسيطاً كخطوط ومربعات؛ أو متطوراً كصور بألوان 
كاملة. 





زر أمر إضافة سجل 


ندا ند جح المتكصو حك | و + 33 آأمر الطباعة 


مربع تسميه هآ لضب ار تعر جمدي 5 
مريع نصي || الى حي ع أزرار تبديل 
بمج 6 وجعكترره مناه1ن ذره عام 0 








: وو ا حانة احتيا 2 - عا 
ع>ضوطا عأمعطن إ 000 2 
)ده مطدورو6 لقورات ]| النشيرة اداحية علامة تتويب 
ل 5-5 صورة 
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أحد النماذج يحتوي علي عناصر تحكم متنوعة 


التحكم فى انجاه عرض النموذج 01 10111١1‏ 110/ 03110 
عند إنشاء تطبيقات عربية» ينبغى أن يكون اتجاه النموذج من اليمين إلى اليسار, والعكس عند إنشاء 
تطبيقات إنجليزية» ويتم التحكم فى ذلك كما يلى : 


.١ 


رف 


افتح التبويب ©211] "ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" انقر 0110115 "خيارات". تظهر نافذة 
5 800655"خيارات 8260655 " أمامك على الشاشة. 

نشط التبوبب 56111105 011811 "إعدادات العميل". 

من مجموعة 011201101 106131011 "الاتجاه الافتراضي". نشط الخيار ]1ع -0-1]-10111] 
"اليمين لليسار" فى حالة التطبيقات العربية أو الخيار 11-10-191011© 1 "اليسار لليمين" فى حالة 
التطبيقات الإنجليزية. 

لأننا فى هذا الكتاب نقوم بشرح قاعدة بيانات عربية» نشط خانة الخيار 

811 -10- 11 | "من اليسار إلي اليمين". 

انقر زر »01 "موافق" لإغلاق نافذة 0011015 82600655 "خيارات 80©06©55". 


1 6 ؟ 
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عنصر التتكم قى. 802 نلورقة: البيانات: 


تود نه التشويم الهمترق 

عرصي 
إظيار االسبد الجاليق من االسصعتداتت الاأخييةء | 
"5 شيديط اتكسقوضفات 


1# حعدوياء الس كه 





التحكم فى اتجاه عرض النماذج . 

إنشاء نموذج تلقائى 1011 16م 5111 11١١9‏ هع 0) 

لاشك أن أسهل طريقة للحصول علي نموذج البيانات هي استخدام زر 10111 داخل مجموعة 2,1201115 

إذ يقوم 800655 بسرعة بتجميع حقول الجدول أو الاستعلام في شكل نموذج. تابع الخطوات التالية: 

.١‏ من لوحة التنقل ©2316 10231101/ا03 نشط قسم الجداول ومنه اختر جدول بيانات موجود 
بقاعدة البيانات المفتوحة. يجب أن تكون قد أنشأت جدول البيانات في مرحلة سابقة. في هذا 
التمرين سنستخدم 85ع/[510010 "جدول". هذا الجدول هو الذى يحتوى على البيانات 
المطلوب إظهارها داخل النموذج. 

؟. نشط التبويب 01831©6) "انشاء" ومن مجموعة 101135 "نماذج" انقر زر 10117 "نموذج" 
تحصل على نموذج جديد لجدول 5عع/ا1020010 "الموظفون" فى طريقة عرض "التخطيط" 
الاع الا أنامل[13. 

بإمكانك إجراء أى تعديلات على تصميم النموذج كما ستعرف لاحقا من خلال عرض التخطيط 

الاعآلا ألاملإ2 | الذى يظهر أمامك. 
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| |يلتيعععيرهاممك [2- عععيرامامصع ١‏ > 


5ع:1053مصدخا [3 ا 


102 


4 


عبد الله مجدى | ©1111 

١‏ تتمارع السعادة-روكسبى 0015م 
القاهرة 
0177-0 عن 7اعاعكنام0111 )0 ]اا 


6391295 


4 | التسحجل: ا< ل كوم > 4ا »4 1 ل بحت 
ع10 دادالة | كت زا مذ 











نموذج تلقائى لبيانات جدول 65ع/ا210010 "الموظفون" 

تعديل النموذج 10117 01119ا 

يامكانك تعديل النموذج التلقائى الذى تحصل عليه أو حتى النموذج الذى تنشئه باستخدام 

معالج النماذج. بالرجوع إلى الشكل السابق ستلاحظ أن النموذج يحتاج لمزيد من الضبط والتعديل فمثلا 

العرض المخصص ببيانات الحقول أطول من اللازم» أيضا ربما ترغب فى تغيير عنوان النموذج الذى يظهر 

أعلى النموذج, أو فى حذف حقول من النموذج أو نقلها من مكانها. 

نوضح فيما يلى كيف يمكنك التحكم فى شكل الدموذج الذى أمامك وإعادة ترتيب محتوياته, وتغيير 

العنوان التلقائى للنموذج تابع الخطوات الآتية: 

تغيير حجم الحقول وتسميتها 5ه|]11 0اع11 210 0ا6 11 ومأدزوع 8 

بدل إلي طريقة العرض /لاع1/ا 31/0101 ! إذا لزم الأمرء من التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية ومن 

مجموعة 5 الاعالا "عرض" انقر سهم زر الاعؤل/ا "عرض" ومن القائمة التي تظهر اختر 

الاعألا آلاملا2 | "عرض التخطيط".يظهر تلقائيا تبويبات جديدة فى الشربط. 

.١‏ اختر المستطيل الذى يظهر أمام حقل "رقم الموظف" (لاتختر عنوان الحقل) يتم اختياره ويظهر 
برواز حوله ويظهر فوق عنوان أول حقل فى المجموعة رمز بهذا الشكل ب 

؟. وجه المؤشر إلى ضلع المستطيل الأيسر وعندما يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا +* 
(بسمى رمز التحجيم فى برامج 011166 1/15) اسحب حافة المستطيل للداخل لتصغير مساحة 
جميع المستطيلات الموجودة فى المجموعة. أثناء السحب يظهر خط رأسى ليوضح حجم 
المستطيالات. 


0 
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2 0 
102 50_عع/ا0|امنوط 


عبد الله مجدى | ١3016‏ 


١‏ شارع السعادة-روكسى 


القاهرة 


0177-60عع اماع كنام0171ع 1110609 


000025 





ضبط حجم المربع ليتناسب مع حجم البيانات الموجودة داخله 
عندما تفلت زر الفأرة سيختفى الخط الرأسى الذى يحدد حجم المستطيلات فى المجموعة. 

تغيير عنوان النموذج - 1|116 1011 2 030919 

انقر عنوان النموذج "عبارة 5©علا1510010 " يتم اختيار عنوان النموذج ويظهر برواز حوله بلون مخالف. 
انقرا نقراً مزدوجاً عبارة 113010[/665 ثم اكتب العبارة الموظفون يتم استبدال العنوان القديم بالعنوان 
الذى كتبته. 
حذف حقل أو حقول من النموذج 10111 3 10177 11105 و (رذاعاء 0 

انقر عنوان الحقل ثم اضغط مفتاح 511116 أثناء نقر المستطيل المجاور له. وعندما يتم اختيارهما معا 
(بظهر مستطيل حول كل منهما بلون مخالف), اضغط مفتاح 0©1©1©6]. يتم حذف الحقل والعنوان 
المخصص له من النموذج ويحل الحقل التالى له فى المجموعة مكانه. 
حفظ النموذج 101171 3 521/1119 

لحفظ النموذج الذي أمامك اتبع الآتي : 

.١‏ تأكد أن النموذج مفتوحاً فإذا لم يكن مفتوحاً انقره لاختياره من قسم 2206 2110211011لم 

"لوحة التنقل" داخل المجموعة 101105 "نماذج". 

.2 اضغط مفتاحي 111+5). يظهر مربع حواري صغير بعنوان 85 51/6 "حفظ باسم". 

'*'. داخل مربع ©1313 10117 اكتب الاسم ثم انقر 016 "موافق". 
فنح نموذج موجود 101111 3 9/أدع م0 

لفتح نموذج موجود من قائمة النماذج المعروضة في جزء التنقل (©0210 113110231101) تحت عنوان 
5 "نماذج" انقر اسم النموذج نقراً مزدوجاً, أو انقر اسم النموذج بزر الفأرة الايمن ثم انقر زر 
0 افتح". تظهر نافذة النموذج فى طريقة لاع ألا 0110] "عرض النموذج". 
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إضافة سجلات جديدة بواسطة النموذج 71 0١!أك5لنا‏ 05 01عع١‏ الا 1١‏ 40011110 


يتم إدخال البيانات فى طريقة العرض 13213511661 "ورقة البيانات". ويظهر عادة بعد آخر سجل فى 
صفحة البيانات علامة سجل جديد وبمجرد أن تبدأ الكتابة تتحول إلى رمز القلم ما للدلالة على 
أن السجل جارى إدخاله وتظهر علامة :| فى السجل التالى. 

ويتم إدخال السجل إلى الجدول بمجرد الانتهاء من كتابته والانتقال إلى السجل التالى ويتم إدخال 
السجلات إلى الجداول أو النماذج بنفس الطريقة. 

ولإضافة سجل جديد في نهاية جدول البيانات؛ اكتب البيانات في الحقول التي يزودها الدموذج 

إذا كان جدول البيانات لا يشتمل على بيانات» سيظهر أول سجل بدون بيانات وعليك أن تبدأ 
إدخال بيانات أول سجل حيث تقف نقطة الإدراج. 

ابدأ الكتابة وعندما تنتهى من كتابة بيانات أول حقل, اضغط مفتاح 726 أو 216,8 للانتقال إلى 
الحقل التالى. عندما تصل إلى آخر حقل تقوم 806858 بحفظ السجل وإظهار السجل التالى 
مباشرةً لتكمل إدخال بياناتك. 

الانتقال بين السجلات داخل النموذج 10111 9/أ5نا 0105ع16 7أوناه١1!1‏ 19 ناوالا 
تستخدم النماذج أزرار الانتقال المألوفة لك والتي شاهدتها في الجداول والاستعلامات حيث يمكنك 
الانتقال إلى السجل التالي أو السابق أو أول سجل أو آخر سجل داخل الجدول أو الاستعلام الذي 
أسست منه النموذج والنماذج التى تحتوى على نماذج فرعية (إنشاء نماذج متعددة الجداول تشتمل على 
نماذج فرعية خارج هذا المنهج) يتضح ذلك من الشكل التالي. 


الانتقال إلى 


١‏ تتاللى عدد 


السحجحل ال*ول 





أزرار الانتقال داخل التعذون أثناء عرض النموذج. 
تعديل سجلات موجودة 0105عع١‏ و (انأوللاء 19 ألع] 
لتعديل سجلات يجب أن تكون خاصية 1016 الاو1اله "السماح بالتحرير" فى مربع خصائص 
النموذج فى وضع 5علا "نعم" يتم تعديل بيانات السجل بنفس الطريقة التى تدخل بها بيانات سجل 
جديد. استخدم زر 121130 "البحث" للبحث عن السجل الذي تريد تعديله ثم ابدأ التعديل. 
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حلف السجلات 05معع/ و(ناعاع0 

لحذف سجل عند استعمال النموذج انتقل إلي السجل الذي تريد حذفه. نشط التبويب ©101] 

"الصفحة الرئيسية" مالم يكن هو التبوبب النشط ومن مجموعة 8600105 "سجلات" انقر زر ©1©ا©0(] 

"حذف". 

غلق أو حذف النماذج 10017 2 و«ناعاء0 «ه و«زوه1/© 

لغلق النموذج بعد الانتهاء من استخدامه انقر زر اغلاق النموذج ‏ الذي يظهر في الركن اليمين العلوي 

من النموذج. تأكد من نقر زر إغلاق النموذج وليس زر اغلاق كائن آخر أو قاعدة البيانات نفسها. 

لحذف نموذج موجود لعدم حاجتك إليه, تأكد أن مجموعة 101175 "نماذج" ظاهرة في قسم 

30 113110211011 "لوحة التنقل". بزر الفأرة الأيمن أنقر اسم النموذج المطلوب خذفه ومن القائمة 

التابعة انقر ©0©1©1] "حذف" عندما تظهر رسالة للتأكيد علي حذف الجدول انقر 5علا "نعم". 

العمل بطريقة تصميم النموذج «اوأوه 0 رمع 

كما لاحظت أن إنشاء النموذج بواسطة معالج النماذج عملية سهلة وبسيطة:» لكن النموذج الذى تحصل 

عليه بهذه الطريقة لا يلبي حاجتك فى معظم الأحيان؛ قد تحتاج لإدخال تعديلات على تصميم النموذج 

ليوافق استخدامك الخاص. ولأن إنشاء النموذج بطريقة 065101 10110 "تصميم النموذج" (بدون 

المعالج) أصعب ويحتاج لجهد أكبر, فيمكنك إنشاء نموذج تلقائي أو بواسطة المعالج, وإجراء التعديلات 

التى تراها على تصميم النموذج يدوياً بعد ذلك لتوفير وقت تصميم النموذج من البداية. 

إنشاء نموذج بطريفة معاينة التصميم وأ0©5! 10117 9١/أ5نا‏ 101177 3 1179 ه018 

.١‏ تأكد أن قاعدة البيانات مفتوحة. وأنك أضفت إليها علي الأقل جدول 10051017615© باتباع 
الخطوات التي شرحناها من قبل. وبالطبع يمكنك تنفيذ هذه الخطوات علي أي قاعدة بيانات وأي 
جدول موجود عندك. 

؟. من قسم 2106 00121/10211017 "لوحة التنقل " تأكد أن مجموعة 65ا79 "جدول" ظاهرة 
أمامك. ثم حدد الجدول المطلوب إنشاء نموذج له. 

*. نشط التبويب 016316 "إنشاء" ومن مجموعة 101105 "نماذج" انقر زر 01[أ065 0110"] 
"تصميم النموذج". يعرض 260655 نموذجاً فارغاً مع شبكة. ويختار له اسما تلقائيا هو 0111] 
الشبكة هي مجموعة النقاط والمربعات. ويعرض تلقائياً تبويبين جديدين. ويظهر تلقائياً التبويب 
0 "تصميم" مفتوحاً. الشبكة مفيدة جداً لضبط مكان جميع عناصر النموذج بسرعة. تعرض 
الشبكة في البداية قسم واحد هو قسم [(0©13] "تفاصيل". ستعرف بعد قليل كيفية إظهار أقسام 
أخري مغلاً لرأس أو تذيبل التقرير. بالإضافة إلي الشبكة. 
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اضافة حقول من الجدول 05/ع11 4001179 

دعنا نبدأ بوضع مربعات النص علي النموذج.ستكون مربعات النص تلك مربوطة بحقول تابعة لجدولك 

المحدد. 

.١‏ إذا لم تكن لائحة 151! 0ع11] "حقول الجدول" معروضة, نشط التبويب 0©5101] "تصميم" ومن 
مجموعة 750015 "أدوات" انقر زر 116105 5151150 800 "إضافة حقول موجودة". إذا لم 
تظهر أسماء الجداول و/أو الحقول داخل قائمة (151 ا 10اع1!) انقر الارتباطه الم /لا5101 
5 "إظهار كافة الجداول" لعرض كافة الجداول. تظهر قائمة تحتوي علي أسماء الجداول 
والحقول الموجودة في قاعدة البيانات. إذا لم تظهر الحقول وظهرت أسماء الجداول فقطء انقر 
علامة أمام جدول 010510111615: تتحول العلامة إلي را وتظهر حقول الجدول كلها 
لتختار منها الحقول التي ستضعها في النموذج. 

؟. من قائمة الحقول انقر نقرا مزدوجا علي أول حقل في الجدول وهو حقل 
005101761-0 ينتقل الحقل مباشرة إلي داخل شبكة التصميم. إذا لم يأت في الموضع 
المناسب لك. يمكنك سحبه من مكانه. 





*. لاحظ أنك وضعت مكونين في الواقع. الجزء الأيسر وهو مربع نصء وهو مربوط 
بالحقل 10 ,60510176. والجزء الأيمن هو تسمية. 





نافذة تصميم النموذح فى بداية ١‏ 
تصميم ج في 


ه؟ثظ_ظ5 
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تغيير حجم الحقل أو التسميه اع]ذا 0اء11 01 09اء11 ه وداءزوعع 

.١‏ أضف الحقول الأخري من الجدول 010151017615 إلي النموذج, مع إبقائها مصطفة ومع تزويد 
تسميات نصية أفضل حيث يلزم. 

0 لتغيير حجم مربع النص أو السمية (بسمي أي منهما كائن) انقر فوقه لاختياره هكذا ؛ ثم وجه 
المؤشر إلى أحد مربعات التحجيم وعندما يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا ‏ » 
اسحب الكائن للخارج لزيادة الحجم أو للداخل لتقليل الحجم. 





لكي يبدو النموذج جذابا وعمليا تحتاج إلي نقل مربع النص الذي يشير إلي الحقل أو التسمية المرفقة به 
(عنوان الحقل) من مكانه إلي مكان آخر. 
إذا رغبت في نقل عنوان الحقل فقط أو الحقل نفسه فيجب أن تنتبه إلى أن سحب المربع الأسود 
الموجود فى الركن العلوى من الكائن يقوم بتحريك هذا الكائن فقط. دون الكائن الآخر. سواءً كان الكائن 
المختار هو عنوان الحقل أو الحقل نفسه. 





التفرقة بين عنوان الحقل والحقل نفسه. 


يجب أن تكون النتيجة النهائية تصميماً يشبه الشكل التالي. 





النموذج بعد إضافة الحقول وتغيير حجمها وضبط أماكنها. 
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اضافة قسم الرأس والتذييل «001طا! / رع 0وه!! 10117 80011١9‏ 
لإظهار قسم رأس/تذيل النموذج, انقر بزر الفأرة الأيمن شريط القسم الجاع0 "تفصيل" ومن القائمة التي 
تظهر اختر 16301/15200161 0:10 "رأس/تذييل الصفحة". 


ححكتث إتعماع... 
نر قففيه العحهولة. .. 
لصة 


لوت التعبقة/الخلفية | 4 
لوت التعبقة/الخلفية البديل أ 4 
السصسمطرة 
رأسى/تذييل الصفحة 
رأسى /تذييل التموذح 
خصائص 

قسم راس قسمر 

النموذج المسطرة التغاصيل 





"|/ | (١ | 2-57 
2-1 
داحم‎ 
١] | ] 


2 ]_0012أعناه 


امه 














النمودج 
نافذة تصميم النموذج بعد إضافة الحقول وتغيير حجمها وإضافة قسمي الرأس والتذييل. 


5 / 
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تغيير حجم اذ قسام وع 52 5611005 02010 


.١ 


وجه المؤشر إلى الشريط المكتوب بداخله جملة /10016©1 11801 "تذيبل التقرير" ثم انقر زر 
الفأرة» يتغير لون الشريط دلالةً على اختياره. 

انقل مؤشر الفأرة إلى الحافة العليا من الشريط المضاء (شريط تذييل النموذج), وعندما يتغير شكل 
المؤشر إلى هذا الشكل _ اسحب لأعلي أو لأسفل لزيادة قسم 1311© "تفاصيل" في الاتجاه 
المطلوب. 


إضافة عنوان للنموذج 10117١ ١١6206‏ 4001179 

يظهر عنوان النموذج في قسم رأس النموذج /118306! 10117 وهو عبارة عن اسم النموذج أو أى اسم 
آخر معبر عن محتويات النموذج. 

لإضافة عنوان للنموذج تابع معنا الخطوات الآتية: 


.١ 
3 


7 


تأكد أن النموذج مفتوح فى طريقة عرض التصميم, نشط التبويب 1085101١‏ "تصميم". 

من مجموعة اع1/15001 118306 "الرأس/التذييل", انقر ©1111 "عنوان" يظهر مربع فى قسم الرأس 
بداخلة كلمة 10117 متبوعة برقم. 

اكتب عنوان النموذج الجديد وليكن "بيانات العملاء الاساسية" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 


ننسيق خط الكتابة ]د10 و011121110 | 
لتدسيق عنوان النموذج الذى أدرجناه منذ قليل تابع معنا الخطوات الآتية: 


.١ 
.5 


تأكد أن عنوان النموذج مختاراً أمامك. 

نشط التبوبب 1011731 "تنسيق" ومن مجموعة 10114 "خط" افتح قائمة حجم الخط ثم كبر 
حجم الخط ليصبح مغلا ٠٠١‏ نقطة. 

من القائمة المدسدلة 0114] "خط" غير نوع الخط ليصبح 8101156. 

تأكد أن لون الخط المختار هو اللون الأسود أو اختر أى لون يروق لك. يجب أن يظهر العنوان 
بالسسيقات السابقة. 
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ه. من مجموعة 10115 "خط" انقر زر التوسيط "لتوسيط العنوان". 
5. بدل إلي طريقة الاعآلا 1010] "عرض النموذج" لتري النموذج في الشكل الذي سيظهر به. 
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أ. أنشاء الأستعلامات واستخد اهمها 


ماهي الاستعلامات 2 همعن © 316 721لا 

إذا طلب منك المدير العام كشفا بالمبيعات خلال شهر يناير من كتب قواعد البيانات فقط. فى هذه 

الحالة يجب أن تعزل السجلات التى تشتمل على البيانات التى يتوفر فيها كلا الشرطين وهما: كتب 

قواعد البيانات, مبيعات شهر يناير. 

تسمى عملية العزل هذه فى قاعدة البيانات 1061165 "استعلامات" أو استعلامات2. وقد تكون 

الاستعلامات سهلة مثل المثال الذى بين أيديناء أو قد تكون معقدة وتحتاج لجهد كبير للإجابة عليها. 

تشبه الاستعلامات التصفية, إلا أن الاستعلامات يمكن حفظها على القرص المغناطيسى وبالتالى 

استرجاعها كما هى فى أى وقت, فى حين لا يمكن حفظ التصفية التى تتم على السجلات. 

تعمل الاستعلامات بنفس طريقة التصفية مع مزيد من المرونة التي تتمثل في استخدام التعبيرات للحصول 

على استعلامات صعبة؛ واختيار بعض الحقول فقط لتظهر في الاستعلام» بل والاستعلام عن بيانات من 

أكثر من جدول بينها علاقة ارتباط. 

إنشاء استعلام بواسطة معالج الاستعلامات البسيط برعنان عام 17د 2 و0ذاهعء,© 

أسهل طريقة لإنشاء الاستعلام هي استخدام معالج الاستعلامات وأسهل استعلام يمكن استخدامه هو 

230لالا لااع11© 16م5112. سنشرح أولا استخدام معالج الاستعلامات لإنشاء الاستعلام ثم نشرح 

بعد ذلك كيفية إنشاء استعلام بدون استخدام المعالج. 

لإنشاء استعلام بسيط بمعالج الاستعلامات البسيطة ؛ اتبع الخطوات التالية : 

. تأكد أن كلا من 2010 860655 وقاعدة البيانات مفتوحة‎ .١ 

؟. من التبويب 016218 "انشاء" ومن مجموعة 0119615 "أخري" انقر زر 12310آلالا لاعلا "معالج 
الاستعلامات". يظهر المربع الحوارى 1لا الاع80 "استعلام جديد". ويحتوى على أكثر من نوع 
من الاستعلامات. بمجرد أن نختار نوع من هذه الأنواع الأربعة» يظهر معاينة وشرح لوظيفة هذا 
الاستعلام فى الناحية الأخرى من المربع الحوارى. 
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معالج الاستعلامات الجدولية 
معالج استسلام البحث عن القكرار 
معالج استعلام البعث عن غير المتطابقات: 


ينشَوَم شذا المعالج استسلامر تحديد 
هن الحقوك الني تقفقيها. 





ظ 
اختر معالج الاستعلامات من مربع لا#عنا© باعل( 
. انقر [12310لالا لاعلا 5110016 "معالج الاستعلامات البسيطة" ثم انقر زر »01 "موافق". يظهر 
أول مربع من مربعات المعالج 2310آلالا /اا0ا0) 51111016 "معالج الاستعلامات البسيط" يسألك 
هذا المربع عن اسم الاستعلام أو الجدول الذى سيستخرج منه الاستعلام ويسألك كذلك عن الحقول 
التي تريدها في الاستعلام. 

مقالج الاستعلامات البسيطة .جور 


قا قي الحقول القي تريدها في الاستعلام؟* 


يمكتك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد. 


جتداول استعلامات» 


الحدول: 7215اتتأكلانا 5 


التجقوك المتوقرة: الحقول المحددة؟ 


قتر_ 21 اماكنانا 


مأب_وععق ررم 





أول مربع في 00د آلالا لاتعناه عامدرا5. 


. افتح قائمة 13165/01061165 "جداول/استعلامات" ثم اختر الجدول الذي ستختار منه حقول 
الاستعلام, في هذا المثال اختر جدول 10510111615©. 


/؟ 
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ه. من قائمة 16105 ©|81231135 "الحقول المتاحة" انقر الحقل المطلوب ثم انقر زر الضا لنقله إلى 
قائمة 1216105 5616160 "الحقول المختارة" ثم كرر هذا الإجراء لنقل كل الحقول المطلوبة. 
يوضح الشكل التالي معالج الاستعلامات بعد إضافة الحقول إليه. إذا قررت نقل كل الحقول في 
خطوة واحدة؛ انقر زر [54] . 


ها نشدي اللتحقول: الفعي. تريدها في الاستصلامر؟* 
2 حٍ يمكتك الاخقيار من أكثر من جنوك أو استسلام واجد. 


جد اول راسقسلامات. 


اسصامس 0000000 23 


الحجقوك المعوفرة» الحقوك المحددة» 





حقول الاستعلام المختارة 
إذا نقلت حقلا على سبيل الخطأ ندم إرجاعه إلى قائمة 05اع1! عاط21!3 /ام ووو المتاحة" مرة 
أخرى, اختر الحقل ثم انقر زر 3 للطلا .رن قررت إرجاع كل كل الحقول انقر 0 


5. عندما تنتهي من نقل جميع الحقول المطلوبة انقر زر 8164 "التالي". تتغير محتويات المربع» ليسألك 
هل تريد استعلام تفصيلى (12©61211) أو تريد ملخص (/ا51011711131). حدد الخيار الذى يروق لك 
حسب احتياجك للاستعلام, فى هذا المثال اختر [0©11] "تفصيلي". 


. انقر زر 7061 "التالي" تظهر آخر شاشة من شاشات المعالج ويسألك المربع عن اسما لاستعلام. 








. اكتب عنوانا للاستعلام أمام خانة لاعلا لاملا 101 3111ثالا ناملا 00 ©1111 021الالا"ما هو 

العنوان المطلوب لاستعلامك" أو اترك العنوان المقترح كما هو إذا راق لك. 

4. انقر زر 10151 "إنهاء", تظهر نتيجة الاستعلام بعد قليل في طريقة عرض صفحة بيانات ويظهر في 
العنوان أن هذا استعلام تحديد وليس جدول بيانات. 


/؟ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


أيضاً بمجرد الانتهاء من الاستعلام» تضيف 06655/ اسم الاستعلام إلى قائمة الاستعلامات الموجودة, 
ويظهر كلما فتحت كائنات 010061165 "استعلامات" من قسم التنقل. 


,شيا ل 0-6 2 


0 0-3 0 
لمحلة 


بنها 0 ك١‏ 
5 2 0 
حو دمر هتلق 2 5 بيكخللكي 
* مذريق النسعر 

*اتساسية” رن ع وه 
عدا 1 ع١‏ 3 1 
شارع رالاقطلل ينها م 0 
رافق --_- عم 5-5 نا 

ست 2 3 شارع تبحر طنط م معدم 


6 شرع دين 








يشتمل الاستعلام علي الحقول المحددة فقط . 
يتضح من الشكل السابق أن الاستعلام الذي حصالنا عليه بواسطة معالج الاستعلامات البسيطة؛ استعلام 
بسيط جدا ولا يحقق هزايا الاستعلام في 860655: حيث يمكن الحصول على نفس النتيجة يإخفاء 
بعض الحقول في جدول البيانات» ستعرف قبل نهاية هذا الفصل كيف يمكن الاستفادة من الاستعلام 
بصورة أكبر. 
حفظ الاستعلام /[31نا0 3 531/119 
بمجرد إنشاء الاستعلام, تقوم 866655 بحفظه تلقائياً» ولذلك فلست مطالباً بعمل شئ إضافي أكثر من 
إغلاق إطار الاستعلام. 
فتح الاستعاذم /[1نان © (6119م0) 907179 
بعد إنشاء الاستعلام وحفظه. يمكنك فتحه أو تشغيله في أي وقت. وستظهر في الاستعلام آخر بيانات 
موجودة بالجدول حتى ولو لم تكن موجودة وقت إنشائه. لفتح استعلام موجود اتبع الآتي: 
.١‏ من إطار قاعدة البيانات ومن لوحة التنقل انقر 01061165 "استعلامات", (ما لم يكن التبويب 
لاعلا هو المختار فى لوحة التنقل) .تظهر أسماء الاستعلامات الموجودة داخل لوحة التنقل 
(عموج12ج[]). 


؟ 
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؟. من قائمة الاستعلامات اتبع إحدى الطريقتين : 
ه انقر نقراً مزدوجاً اسم الاستعلام المطلوب فتحه. 
ه بزر الفأرة الأيمن انقر الاستعلام وعندما تظهر قائمة منسدلة انقر زر 0061 "فتح" فى 
الحالتين سيظهر الاستعلام أمامك. 
تعديل الاستعلام /[اعنا0 3 ]01111١0‏ 

للتعديل في تصميم الاستعلام اتبع الآتي: 

.١‏ تأكد أن الاستعلام مفتوحاً. من التبويب 110106 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 5الا©1/ا "عرض" 
افتح قائمة 5 الاعالا "عرض" ثم انقر زر الاعآل/ا 1065161 "عرص التصميم" أقظ ٠‏ يظهر 
الاستعلام في طريقة عرض التصميم. 

؟. أجر أى تعديلات تراها على تصميم الاستعلام ثم انقر رمز عرض صفحة البيانات لتشاهد البيانات 
المتطابقة مع الاستعلام . 

حخدف الاستعلام 

لحدذف استعلام لعدم حاجتك إليه اختر الاستعلام (حدده) من قسم التسقل ثم اضغط مفتاح اع0 أو توجه 

إلى التبويب 11013©6! "الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة 8660105 "سجلات" انقر زر ©1©61ع0] 

'"حذف". في الحالتين ستحصل علي رسالة للتأكيد الحذف . إذا قررت الحذف اختر 5©/ "نعم" . 


: 7 ؟ 
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ماهي التقارير؟ 0115 ع١‏ 306 721 للا 

على الرغم من إمكانية طباعة الجداول وصفحات البيانات» إلا أن التقرير يمنحك المزيد من القدرة على 

التحكم فى كيفية عرض البيانات وتقديم ملخص المعلومات وإجمالياتها. 

التقرير عبارة عن مستند يمكن طباعته أو عرضه على شاشة الحاسب أو حفظه فى ملف, يشتمل التقرير 

على البيانات الموجودة بقاعدة البيانات أو جزء منها. ستعرف فيما يلي كيف يمكنك إنشاء تقرير بواحدة 

من الطرق التالية: 

٠‏ تقرير تلقائي: وهو أسلوب سريع لتصميم تقرير يشتمل على كل حقول الجدول. 

باستخدام معالج التقارير: يمكنك اختيار الحقول التي ستظهر في التقربر عن طريق إجابات محددة 

على مربعات الحوار التي يُظهرها. 
هء بطريقة عرض التصميمء ورغم صعوبته. إلا أنه أكفأ من النوعين السابقين. لأنك تدرج محتويات 
التقرير يدويا. 

إنشاء تفرير_تلقائي 1رومه؟ ءام1«اد جه ومناهء :0 

لاشك أن أسهل طريقة للحصول علي تقرير البيانات هي استخدام التقرير التلقائي» إذ يقوم بسرعة بتجميع 

حقول الجدول في شكل تقرير جدولى 0131ا126», وبرغم سهولتها إلا أنها ضعيفة. 

8/21/10211011 من إطار قاعدة البيانات,» نشط مجموعة الجداول (131©5) من جزء التنقل‎ .١ 
ثم اختر جدول 6100151017615. (سبق أن أنشأنا هذا الجدول عند شرح كيفية إنشاء‎ )630©( 
الجداول).‎ 

؟. نشط التبويب 21631©6) "'إنشاء" ومن مجموعة 860115 "تقارير" انقر زر 011م/6] 





إنتشاء تعرير حدولى 
إنشاء تقربر تلقائى 
يظهر تقرير أمامك يشتمل علي حقول الجدول المختار للتقرير فى شكل يشبه الجدول. والذى 
يظهر فيه تقرير تلقائى يسمى 16/011 31اناط13' "تقرير جدولى" لجدول 00051017615). 


ححض 
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اسح العميل العحتوات 

دشركة الشرق الأوسط للعقارات 1 شارع الشهيد عرزت 
الشركة العريية للتوكيادت 5 شارع النهصة متفرع من الميرغتى 

دشركة طنطا للمعدات الالكتروتية شارع اليحر أمام كلية الطب 
مصاتح محمد على للتسيح 3 شارع المحطة 


جمحية ينها الخيرية 14 شارع أسوان 


متصور عيدالودوود 5 شارعح سلام امام قسم الشرطة 

مدرسة الجيل الصاعد التاتوية 9 شارع السعيد 
صركة كهرواء اأمقصورة 89 شارع اين التقيس 
مصطقى عياس مدرسة مودرن سكول الخاصة 

الدفرع اوماق ىك 6 شارع الظاهسس, بييرس 


محمد سعيد 6 ميدان أيو سميل 





تقرير تلقائي جدولى. 

لإظهار أكبر كمية من البيانات داخل شاشة واحدة, يامكانك ضبط مقاس الفنط وعرض الأعمدة فى طريقة 
العرض الاعؤلا 1لا0لإ13؛» مع أن طريقة العرض الاعآلا 0©516[17] "عرض التصميم" تعطيك مرونة أكير 
فى التحكم فى شكل التقربر وحجمه. 
إنشاء تقرير باستخدام معالج التفارير 2810أللا 1ز0 مع 11١6‏ و(أدنا 1ل0م6١‏ 3 ولأهع01) 
بواسطة معالج التقارير كما هو الحال في معالج النماذج: يمكن استخراج التقرير من جدول واحد أو من 
أكثر من جدول. التقرير التلقائي الذي شرحناه قبل قليل مثال للتقرير الذي يستخرج من جدول واحد. 
وهو كما تري بسيط ولا يحتاج إلى شرح. 
ويمكن استخراج التقرير من أكثر من جدول بطريقتين: إما بإنشاء استعلام يستخدم بيانات أكثر من 
جدول ثم استخراج التقرير من هذا الاستعلام, أو استخراج التقرير مباشرة من أكثر من جدول. 
.١‏ تأكد أن قاعدة البيانات 53185 التي أنشأناها مفتوحة, ومن قسم التنقل انقر الجدول 

5 الذي أنشأناه في البداية. 


؟". من إطار قاعدة البيانات» نشط التبويب 016216) "إنشاء" ومن مجموعة 860115 "تقارير" 
انقر زر 12310آلالا 86/014 "معالج التقارير". تظهر أول شاشة من شاشات معالج إنشاء 
التقارير وهو يشبه معالج النماذج ويتم التعامل معه بنفس الطريقة تقريباً. 

*. افتح القائمة المنسدلة الموجودة أسفل 13165/01061165 "الجداول/الاستعلامات". ثم اختر 
الجدول 010151017615©. ما لم يكن هو الجدول المختار. 





5/ا؟ 
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ها قي الحقوك القي تريدها قي التقرير»* 


يمكتك. الاختيار من أكقر من جدوك أو استسلام واحد. 


جد اول اسعسصلءامات. 


العجدول: العميل | >-] 


الحقوك المعوقرة: الحقولك المحددة» 


لبريد الإلكتروتىي 

لعاتف 

لمشقفريات حفيي. تاريخه 
لتوع 








أول مربع من مربعات معالج النماذج. 
من قائمة 105ع1؟! 88311316 "الحقول المتوفرة" انقر أول حقل ثم انقر زر لنقله إلى 
قائمة 105ا16آ 5616160 "الحقول المحددة" ثم كرر هذا الإجراء لنقل كل الحقول المطلوبة. 
انقر زر أتكككنأ لتقل كل الحقول في خطوة واحدة: 
إذا نقلت حقلاً على سبيل الخطأ وأردت إرجاعه إلى قائمة 116105 ©اط112ج/الم "الحقول 
المختارة" مرة أخرى, اختر الحقل ثم انقر زر لتكها. وإذا قررت إرجاع كل الحقول, انقر زر 
سح 
سيتم نقل جميع الحقل إلى قائمة 116105 58166160 "الحقول المختارة". 


ها قضى. الحقولك الفى. تريدها قي العقرير» 





يمكتك الاخغيار من أكثر من جنوك أو استسلام واحد. 


عجد اول استسلامات. 
العحدوله: العميل, || 


التحجقوك المعوقرة: الحقولك المحددة: 


المعالج بعد فصل اختيار الحقول التي ستظهر بالتقرير 


ا ؟ 
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0.5 عندما تنتهي من نقل جميع الحقول انقر زر 1164 "التالي". تتغير محتويات مربع المعالج ويسألك 
هل تربد إضافة أي مجموعات بالتقرير. 

/ا. انقر زر 8/64 "التالي". يظهر مربع آخر يسألك ما هو الترتيب الذي تريده للسجلات. إذا 
أردت ترتيب السجلات داخل التقريرء افتح القائمة المنسدلة ثم اختر الحقل الذي سيتخذ 
أساساً لفرز. وبنفس الطريقة يمكنك اختيار حتى 5 حقول ليتم الفرز تبعا لمحتوياتها. 


ما ثقو ترتيب الفرز الذي تريدة للسحلات؟ 


يمكتك فرز السجلات حسب أربعة حقول كحد أقصىء وذلك 


سا | 


إما بتزتيب تصاعدي او تتازلى. 





اختيار ترتيب سجلات التقرير بناء على بيانات حقل اسم العميل. 

عادةً يتم فرز السجلات تصاعدياً (من الألف للياء). إذا أردت فرز السجلات تنازلياً (من الياء للألف). 

انقر زر ٠|‏ تصاعدي . الذي يظهر على يمين مربع الحقل؛ يتغير شكل الزر ويصبح هكذا 
تتازلي 

6. انقر زر 806©“1, تتغير محتويات المعالج وتظهر شاشة لاختيار تخطيط التقربر (1-31/0101) ويطلب 
منك تحديد اتجاه الطباعة 01161121101 "الاتجاة". جرب التخطيطات المتاحة ولاحظ شكل 
التقربر الذى ستحصل عليه عند اختيار كل تخطيط فى مربع المعاينة الذى يظهر على اليسار. 
وحدد اتجاه الطباعة. هل تريد الطباعة بعرض الصفحة أم طباعة طولية. 


يحض 
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ضبط عرض العقل حنى تسنوي الصفعة 
كافة الحقول. 





مربع اختيار تخطيط التقرير واتجاه الطباعة. / 

4. انقر زر 7064 "التالي". يظهر آخر مربع من مربعات المعالج ويسألك عن عنوان التقرير. 

.٠‏ اكتب عنواناً للتقرير أمام خانة © 0011ع! الاملا 101 2111للا ناولا 0 ©1111 21طلالا "ماهو 
العنوان الذي تريده للتقرير" أو اترك العنوان المقترح كما هو إذا راق لك. اترك خيار /لاأ/ا,8 
60011 16 "معاينة التقرير” محدداً لإظهار التقرير فى طريقة المعاينة. 

.١‏ انقر زر 11151 "إنهاء". يظهر التقرير بعد قليل في طريقة معاينة الطباعة. 


8654 #مومى 





كاقة كاليرات 6685م 
2 
ِ حداوت 
لنَذا جحنود 
نقارير 
لا جدد 


١ 


110000 
]||| ]|| ||| ||| ]||| أ 





التقربر فئن طريقة معاينة الطباعة. 
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لاحظ أن هناك بعض الأعمدة لاتظهر بشكل سليم وهذه المسألة سنعالجها فيما بعد. إذا كان 
شكل التقربر يروق لك فمن معاينة الطباعة يمكنك طباعة التقرير مباشرة بالنقر على زر الطباعة» أو 
الذهاب إلى نافذة تصميم التقرير لتعديل التصميم . 

75. من شاشة المعاينة ومن التبويب /الاع1لاع81 11111 "معاينة الطباعة" وهو التبويب الوحيد الذى 
يظهر فى هذه الحالة, انقر زر /لاعألاع1ط ]لاط ©2105 "اغلق معاينة الطباعة", تنتقل مباشرة 
إلى عرض ألا 065191 "تصميم التقرير". تفحص جيداً التقرير في طريقة عرض التصميم 
لتستفيد منها عندما تقوم بتصميم التقربر بدون استخدام بواج التقارير. 


يسيس اح هكم 
2 ©© 














لأن_كععكعوطعناس ]| | عممضص || اتقصع || /16 )| 


[د5عو229] © ” من " © [عو22] © " ضصفحة"-| 

















التقربر في طريقة عرض التصميم . 
تعديل تصميم تقرير المعالج آناه/[ه| 01 مع ©<!ة و 7أ/ز011 10لا 
راجع مرة أخرى الشكل في طريقة عرض التصميم": تجد أن طريقة عرض تصميم التقرير تشبه كثيرا 
عرض تصميم النموذج التي شرحناها فى الفصول السابقة, ويتم التعامل مع الكائنات بنفس الطريقة 0 
شرحناها عند شرح النماذج. ولذلك فإننا ننصحك بمراجعة الشرح الذي تقدم عن تصميم النماذج» ونقل 
وتحجيم كائناتهاء وتنسيقها وتعديلها. 
لإعادة تسمية التقرير واختيار عنوان مناسب الله انقر عنوان التقرير نقراً ا ليتم اختياره أو 
تحديده ثم غير الاسم الموجود إلي "العملاء". ومن التبويب 1011031 "تنسيق" ومن مجموعة 
01 "خط" غير حجم الخط إلى 4 ؟. 
© اسحب مربع العنوان إلى منتصف صفحة التقرير تقريبا. 
© قم بتكبير عرض الأعمدة حتى تتسع لعرض البيانات الموجودة داخلها. 


5 
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© بدل إلي طريقة العرض الاع1/ا 86011 "عرض التقرير" من التبويب ©1017] "الصفحة الرئيسية" 
انقر زر مجموعة الاعالا "عرض" ثم اختر الاعآالا 860011 "عرض التقرير" يصبح التقرير فى 
النهاية كما في الشكل التالي. 











كاقة كاثنات عة... © <« | |اي كمعد سه 
بحداوك 2 اسم العميل : العنوات الم د اتقصع - ارقم العاتف - |االهأ 
523 دعنموعأى | | فهمى الجندى 4 عمارات العبور فايد حممء. اأقصخهطه طعلإمصطة؟ 01 2 2 
و دعممسه 22*>0[10ظ12 شركة الشرق الأوسط للعقا ١١١‏ شارع الشهيد عزت المنيا .ةلاه غدع_اعلعدم 3153048 ص2 
5 ممءرماصك 1223411 الشركة العربية للتوكيلات شارع ابن المقعع المنيا ع8ع.177م6.ع 3135130381 21103718ظ2 
12123012 شركة طنطا للمعدات الالكتر شارع البحر امام كلية الطب طنطا عع . لمع منعه اع © مأمم لعاهء 21211213762 
لذ وتهاءك_عمنه»م1 2-3 مصانع محمد على للنسيح 5 شارع منصور المحلة ممء. مه طباه 11/000لء ممطممم 210121702 
كا ععمامم1 1223014 جمعية بنها الخيرية ؟ هينات رفس يسن بنها مممء. اأقصعغه طهعوطم 21017703 
2 دانهاعد_ععلءه 123415 منصور عبد الودوود ميدات ابراهيم بيه قطور 7-.1/3100©) 30501011452 212212ؤ1 
85 مده 13016 مدرسة الجيل الصاعد الثانو؛ شارع القصر العيني المنيا ع8ع.7زمء.اعع برواء © اععواء 33008 ظ2ظ 
سد 7 -->_1_)> شركة كهرباء المنصورة ميدات رمسيس المنصورة مممء. مم طم © 69ك4طم 10123102ظ21 
123018 مصطفى عباس شارع رامز البطل أسوات حممء.مهطمرزه امم 2127 
13019 ادارة الجمارك > طريق النصر قطور حمء.مهطاة بز 410ام رمع 210011771016 
1230*120 محمد سعيد ” ميدات الحلمية آأسوات حمء.الممصغمظ8© لزموكلء «7رطمص 975236108 
0**1>ؤ*ظ1 شركة العلمين شارع الميتديات آأسوات جمء .مه ط مزه ممع جرم لد ام 0 2 
1123012 شركة الحجاز التجارية ؟ "١‏ شارع بورسعيد طنطا 013©010853113.60177.68قعمذاع32عه١١!‏ 402565702 
23 عتمات احمد شارع رامز البطل اسوات .مه طق © 30000 لططغه 25201 
1223424 شركة الحاسبات المتحدة شبارع رامز البطل بنها -- 1300© ولع طوغخهلر 2011102ؤ1ظ 
1230425 أمين بسيونى " ميدات الحلمية قها 00ء.[50131آ 6 لاصناكقط_ومعع جرم 505582361 
1223006 محمد على مجاهد '؟؟ شارع السوق قطور ححمء. ددغ 6© 0111 طدعء اا 031002ؤ21 
7آ0*06ؤ2#*ظ1 شركة النظم الرقمية ١‏ شارع الكبارىك المنيا .1300© 17اناط_لمعمم 3158**ظ2ظ2 
12230108 مؤسسة بلشرف التجارية 4 ششبارع البجر طنطا مء. مه لماه 7055385 212131712 
122*429 سبعيد مصطفقى *“ ميدات المحطة آأسوات 605313010311.0]_ل0ع536 2 978213524 
122030 عماد مسعد 7 شارع المدارس طنطا .01/300 3330_70530 2121502 
12230131 مؤسسة فاد ١١‏ شارع الروضة آسيوط مامء. اتقصغمط © 10553130 2012 
2122*227 سامحة القلهء ا اخ الم ااعالجه.ح مه صصعصم تتصصصعله بطعصتص تمعندم ‏ 27همه23 انظ 
]| السجل: اه 1ل1+ه 4 14 54 إلا بلا > نصف بحث 2 ااا 4 
رقم العميل ا عكه6 ا معنلا | [2) قت لهم كذ 


التقرير بعد تدسيقه 
فنح وإغلاق التفارير 011 مه١‏ 3 9و105[0© 3110 وأدمع م0 
تفتح التقارير وتغلق بنفس الطريقة ككل كائنات قاعدة البيانات الأخري كالجداول والاستعلامات 
والنماذج....الخ. لفتح تقريرء انقر اسمه من لوحة التنقل نقراً مزدوجاً. لإغلاق تقرير» اضغط زر إغلاق 
الإطار الموجود في الزاوية اليمني العليا للإطار. 
حفظ وحذدف التقارير +01مء١‏ 3 و«اتأعاءع0 2300 521/179 
تتصرف التقارير تماماً ككائنات قاعدة البيانات الأخري كالجداول والاستعلامات والنماذج. يجب أن 
تحفظ التغييرات التي تُجربها في التقارير؛ انقر علامة التبويب ©11آ] "ملف" ومن معاينة الكواليس 
(الاع ألا ©5130)ا82) انقر 85 01ع[00 531/6 "حفظ الكائن باسم" سيظهر مربع 
5 51/6 "حفظ باسم". اكتب اسما للتقرير وانقر >01. إذا نسيت أن تحفظ التقارير» سيذكرك 
5 عنادما تغلقه في معاينة التصميم. 
يمكنك حذف التقارير التي لم تعد بحاجة إليها. من لوحة التنقل؛ انقر التقرير لاختياره أو تحديده ثم 
اضغط المفتاح ©0©1©1] علي لوحة المفاتيح عندما تحصل علي رسالة لتأكيد الحذف انقر 5ل "نعم". 


وجوه 
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الجزه الساضس 
أماسياءت العروض التقديمية 
بأستخد أ 2010 أمز0طءونيرمم 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
نجعلك قادرا على: 


© تشغيل البرنامج وإنهائه» والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج, 
وإنشاء عرض تقديمي جديد وحفظه وفتحه. 

© إنشاء العروض التقديمية وعرضها. 

© ترتيب وتنسيق النصوص. 

© تغيير مظهر العروض التقديمية. 

© تنسيق الجداول وإدراج الكائنات والصور. 


© تجهيز العروض التقديمية وطباعتها. 
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أ. حقدهة لبرناهج العروض التقديهية 6دذهم:ءسرمم 


تعريف البرنامج 2010 +«ذ0رع/نا0مطم 
01 للا0 برنامج للعروض التقديمية يمكنك استخدامه لتوصيل كل أنواع الرسائل التي ترغب في 
توصيلها إلي الجمهور. ويمكنك استخدام 801171/ع/لا20 لإنشاء عروض شرائح لتقديم الأفكار 
لعملائك, أو شرح المفاهيم والإجراءات للموظفين؛ أو لتدريس دورة دراسية. في هذا الجزءء ستتعلم 
كيفية إنشاء عروض الشرائح؛ وإضافة النص والرسومات, وكيفية إضافة التأثيرات الخاصة لجعل عروضك 
التقديمية مليئة بالحيوية وتأسر انتباه المشاهدين. 
تشغيل البرنامج 2010 1(ز0/علا0ط و رامع م0 
بعد تشغيل 5/لا001آلالاء تستطيع تشغيل 2010 80111]عل/لا50. أسهل طريقة لتشغي 
0 11أ0زعيلا80 هى تشغيله من قائمة 8106013115, لتشغيل برنامج 2010 1أ0 رع ريا0مم 
اتبع الآتى : 
.١‏ من سطح المكتب إنقر زر 51311», وعندما تظهر قائمة 51911., وجه المؤشر إلى اال 
215 تظهر قائمة 200123015 اام. 


؟. من قائمة "كافة البرامج" 0100121115 |اله انقر 011166 116105011/! ومن القائمة التابعة اختر 


2010 خمنو تمع رمم 1 0لا 





بوناجج 
بمجرد تشغيل 2010 #8011ع/لا560 يفتح البرنامج تلقائيا عرضاً جديدًا ويخصص له الاسم 
1 ره يهكذا يظهر العرض داخل نافذة مستقلة رغم أن 2010 1أ80/عب/لا0مط يظهر 
داخل نافذة أيضا شأنه شأن أى برنامج آخر يعمل تحت نظام 5لال1001!ألالا. 
الشاشة الافتناحية للبرنامج الاو0دذلالا 2010 أجذوطءعنندهن6 ومألمح]د علدنا 
تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرىء ونظرا لأهمية هذه العناصر, 
فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. لأن فهمك للشرح الوارد فى الكتاب 
يتوقف على فهمك لمكونات هذه الشاشة. 


/7؟” 
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شريط أدوات | د 
الوصول السريع التبويبات سريط العتوات زر التصخيرد نر التكبير 





م 1-2 
لوح النتظرة شريط المعلومات ‏ لوج الشريحة ازرار العرض 
العامة 


عرض جديد عند بداية التشغيل 
تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل من عناصر جديدة ربما تراها لأول مرة بالإضافة إلي 
عناصر مألوفة لك من دراستك للإصدارات السابقة نوضح اولاً الجديد في نافذة البرنامج الافتتاحية ثم 
نتعرف بعد ذلك علي بقية مكونات الشاشة. 
سطر التبويبات 1 1305 
يشتمل سطر التبويبات على أسماء التبويبات. كل تبويب عبارة عن شربط أدوات واختيارات متعددة تتحكم 
فى البرنامج وفى طريقة التعامل معه . 





شريط أدوات الوصول السريع :هطاه ه10 ووععع4 ءاءان© 


بظهر فى الركن الأيسر العلوى من النافذة وهو يشتمل على أدوات للحفظ 531086 والتراجع عن الكتابة 
0 بالإضافة إلى زر هه لإعادة تخصيص هذا الشريط. 


:2 اس 93 > 07 
الشريط «رهاطا 


شربط كبير يتسع للعديد من التبويبات وأشرطة الأدوات. وتلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة فن 
التبويب مقسمة إلى مجموعات. فمثلا التبويب 119176 "الصفحة الرئيسية" يشتمل على مجموعات 
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02310م011 (الحافظة). 01] (الخط). 1م 323013 (الفقرة). ©5110 (الشريحة). 70 أللاج1(] 
(الرسم). 

عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو مايسمى م 0ططن8 يظهر العديد من الأزرار 
والأدوات الخاصة بهذا التبويب. يعرض الشكل التبويب 10176] "الصفحة الرئيسية" داخل نافذة برنامج 
0 إطاوطاع/ناهه . 


سريط الوصوك السريع اسهاء التبويبات 





تبويب الصفحة الرئيسية الشريط 
التبويب 110106 "الصفحة الرئيسية" وشريط أدوات الوصول السريع 655ع86 ان1ن© الذي يظهر في أعلى نافذة 
برنامج 2010 001111 اع الا0 م 
التبويب !]| "ملف" 
الأوامر المتعلقة بادارة ملفات أو مستندات جميع برامج 2010 عن0181 (وليس 011 زعرنا0مط 
0 فقط) يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 826151206 


الاعالا » بنقر علامة العبويب 11 "ملف" الملوّنة الموجودة في أقصى يمين الشريط (أو 
اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر 011166 116105011/! الذي كان موجوداً في 
7 عن0111. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات 
التي تتفاعل مع نظام التشغيل 5/لا1001لالا مثل 521/6 "حفظ" و 85 53106 "حفظ بإسم" و 6م07 
"فتح" و ©6105 "إغلاق" تتوفر في أعلي اللوح. 

يظهر أمر جديد يسمى 531/68:56170 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 896151306 "معاينة 
الكواليس". والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 1110 
"معلؤمات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. 
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العديد من الأوامر والخيارات الخاصة ب 5610 .8 5316 "حفظ وإرسال" فى طريقة العرض الجديدة 
26 "معاينة الكواليس" 
شرح باقي مكونات نافدة 2010 0111 رع/لامط 
فيما يلي شرح مختصر لباقي مكونات نافذة 2010 801111/ع/لا0 والتي لم تتغير منذ الاصدارات 
السابقة. 


شريط العنواث هط م1111 


يظهر مضاء فى أعلى العرض ويشتمل على اسم العرض. اسم العرض الموجود بشكل ١-١‏ هو 





1 واسم نافذة 2010 1آ0 رع ريوط هو 
أزرار العرض 801140115 الا©آلا : وهى " أزرار توجد أسفل يسار الشاشة تعبر عن " أنماط لعرض 
محتويات الملف للمساعدة في إنشاء العرض وتنظيمه وتقديمه (سنوالى شرح كل نمط عرض منهم في 
حينه إن شاء الله). 





لوح النظرة العامة ©0811 |(71701710113 : يظهر هذا اللوح بشكل افتراضي علي الجهة اليمنى لنافذة 
البرنامج. وفيه علامتا التبوبب 511065 "شرائح" و ©04110ا0 "مخطط تفصيلي" نقر علامة التبويب 
5 "لشرائح" يعرض مصغرات لمعاينة كل شريحة في العرض التقديمي النشط. ونقر علامة التبويب 
"مخطط تفصيلي" يبين كل النص علي الشرائح المعروضة كمخطط تفصيلي. لغلق اللوح انقر زر الإغلاق 
في الزاوية اليسرى العليا للوح. ولفتحة مرة أخرى انقر الزر 810117821 "عادى" في المجموعة /لاو1/ا 
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0 "طرق عرض العروض التقديمية" في علامة التبويب الاعالا "عرض". 

لوح الشريحة 03/6 51106 : يحتل هذا اللوح القسم الأكبر من نافذة البرنامج ويبين الشريحة الحالية 
مثلما ستظهر في العرض التقديمي وهى تظهر مستقلة وتستجيب لجميع أوامر التحكم في النوافذ وهى 
تحتوى على عنوان مستقل وتنقسم عادة إلى جزئين أساسين هما العنوان ©1141 والمحتوى لال80)0. 

شريط المعلومات 83١‏ 5131005 : يظهر فيه معلومات تشمل رقم شريحة العرض الحالية وإجمالي عدد 
شرائح العرضء ورسالة تتضمن معلومة معينة» أو قد توجهك لأداء إجراء معين أو على الأدق تخبرك 
بوضعك الحالي أينما كنت داخل البرنامج.وسنوالى شرح كل منها بالتفصيل في الفصول القادمة من 
الكتاب. 


الصفحة: 5 من 5ه | الكلمات: /ا١ ٠.5‏ | 45> الخربية (مصر) 





زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 

5101١1110 3110 2105110 5‏ ع1 11111112111١0,‏ آ/|| 2١,‏ 1ه 
توجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة 2010 1501131/ع/لا80, يتسبب نقر زر التكبير 
تنليكةنيلا ص فى تكببر النافذة التى يوجد بهاء وزر استعادة الحجم دوم 1م فى إرجاعها إلى 
حجمها الأصليء وزر التقليص 110/110150126ك] فى تقليص النافذة إلى رمزء وزر الإغلاق 61056 
فى إغلاق البرنامج. 
فنح ملف عرض تفديمي موجود ١656/1131101م‏ 3 9ع م0 
حتي يمكنك إكمال التمارين في هذا الكتاب (وليس هذا الفصل فقط) يجب أن تكون قمت بنسخ 
ملفات تمارين الكتاب من القرص المدمج إلي حاسبك, حسب التنويه الوارد بمقدمة الكتاب. تحتاج إلي 
الملف .“0017 2011121015016766) الموجود في مجلد ملفات تمارينك لإكمال هذا التمرين. 
بعد تشغيل البرنامج تابع تنفيذ الخطوات التالية: 


.١‏ افتح التبويب ©11] "ملف" ومن طريقة عرض 836151306 "معاينة الكواليس" 
اضغط 0061 "فتح". 

؟. ابحث عن الملف المطلوب وعندما تجد الملف الذي تريده انقره. سيظهر اسمه في مربع ه31ا] 
1 "اسم الملف". إذا كان الملف المطلوب يختلف عن نوع الملف المعروض انقر سهم مربع 
0 1أ0طزعنلان2 الهم "جميع عروض 80111إع/لا80" ثم اختر نوع الملف. 

؟. انقر زر 061 "فتح" يدم فتح العرض التقديمي. 
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مج سج 
ععاموو0 - عع اه] بمك لذا 


متم هوم ممم لكا ل31طط]! كأداعء12لاء006آ] 


ط عوصودسصمف: ععلامع + 
كع لنناعص1: ” عصماغوعن!] 5-5 


و عع تممميوع 5 
للا ممغادءم . 
م عتعيسةه عم مم 11:75 ص تيار  ”.11/‏ ععلاهىع1ة 


عحمولخ] 750110 عغ3نا ع مي 


© عمعداه #صمعم ذال عاممطعغه ل عغمللاءع م0 1# م كر /7 721 ععلامععاز 
عرض تقديعي [١‏ ص 7١17/١/١‏ 2 ...1/11 حرخ 
كء تموعطتا 

حظَّ 125ل 100 

15 أكن ااا 

هذ ععدعزم 

لك دمع هنا 


يللا يعون مرحصمكت [3) ٠‏ 1 ا 7 
اسم الصلف: > | | كمه و غمعوعمط غرزهط,عبيدمه اائر 
اده - [سمهيساع 


المربع الحواري 0860 "فتح" 








فتح العروض التقديمية المستخدمة مؤخراً (1124101اء5ع ١م‏ ١اع‏ م0 +1اع ع6 1[/79اع م0 
.١‏ من الشريط انقر على التبويب هازع "ملف" لقُلَاْ وعدم تظهر نافذة معاينة الكواليسء انقر 


6 


علي الأمر 8606114 "أخير" تظهر قائمة 265611128110115 8606111 توضح اسماء أحدث 
العروض التي تعاملت معها. 
؟. إذاكان الملف الذي تربد فتحه موجود فى هذه القائمة انقره مباشرة يتم فتح ملف العرض التقديمى 


العروص النغديضية الأخيرة الأماكي الأخبرة 
مع معمسومبنن 7 ومو صسوو0 
ذاه مسيم 7202-0 





الوضوك. بسرعة إلى هذا العدد من العروض التقديعية #الأخيرقة 


آخر ملفات عروض تم فتحها داخل معاينة الكواليس. 
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© 11اع 0111١‏ 3 0١١5لا‏ ١11231101ا©5ع١م‏ 3 531/1110 
فيما يلي خطوات تسمية الملف وحفظه: 


.١‏ افتح التبويب ©11] "ملف" ومن طريقة عرض 536151306 "معاينة الكواليس" اختر 
أي من الأمربن ©/ا52 "حفظ" أو 85 6/ا5 "حفظ باسم" (طالما أنك تحفظ لأول مرة) 
سيظهر لك المربع الحواري الخاص بالحفظ سواء كان "حفظ" أو "حفظ باسم". 


انقر لفتخ قائمة 
بالمجلدات الموحودة 





ععاصوو0ل) + مع اعات] بمعيذا 
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4 خصاه تارعمودو نا أأمعمرحج ,] 


| معمامط معنكره 


! عم 
دا عع عامط معكره 


نا عنام ددم 
“1525-2 ععداتط معكرذ 


| اللا مرمفاععن 
لد ل" 


ع ععع وان خمععع م 











ظَّ بد 25 ] 5 





ء إيه] ععدءطنا 


0 حم تناع 0ل] 1 عأ همتع لذ 
١‏ 1 55 5 ا عع امع دمع كرة 


اليم العلف: ' > 


كرتل دخوعدعمدم نم عومرن تاإرم يوون 


5ر]سطاسك: عم 5 ١!‏ : و13 3 لمر 


© إخفاء المبطدات 0 لاه لمر 


المربع الحواري 25 521/6 
؟. انتقل إلي المجلد الذي تريد الحفظ فيه وليكن علي سبيل المثال 
ع5اأع(ععاعط2 أذ5أاع]نا 100 ١‏ 2311 الاملاا داعؤ5ناا :© 

“".. في خانة 223136 118 "اسم الملف" اكتب الاسم الذي يروق لك. 

5. انقر سهم المربع 12/06 85 5317/6 "حفظ بنوع" ثم اختر تنسيق الملف من القائمة التي تظهر. 
التدسيق التلقائي الذي يختاره 2010 11ز80اعنلا0 هو 2010 1أ0طرع ريرمم 
571 ويخصص له الامتداد 88116 ويستخدم لحفظ الملف كملف عرض تقديمي 
عادي 

. انقر زر ©/521 "حفظ" لحفظ مستند العرض التقديمي. 


رف 
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حفظ العرض التقديمي أثناء العمل 0 أ»از هللا ء|أذاللا 0656/712110م 2 5211119 

بعد الحفظ لأول مرة وإعطاء الملف اسما مميزاً وبعد إجراء أي تعديلات نفضل أن تحفظ عملك من 
حين لآخر تجنبا لأي مشاكل. وفي هذه الحالة لن نحتاج لتسمية الملف من جديد حيث يقوم 
0 أو طءع يلاوط بحفظ التعديلات بنفس الاسم السابق. 

لحفظ العرض أثناء العمل أو بنفس الاسم اتبع إحدى الطرق التالية: 


ه افتح التبويب 2118| "ملف" ومن طريقة عرض 836151306 "معاينة الكواليس" اختر 
الأمر علاج5 "حفظ". 

ه انقر زر الحفظ ذا من 1001031 866655 0101616 "شريط أدوات الوصول السريع". 

إغلاق العرض التقديمي 2,656/12110 3 01051١9‏ 

لإغلاق عرض تقديمي انقر علامة التبويب ©11] "ملف" ومن معاينة الكواليس اختر أمر ©6105 

"إغلاق". يجب أن يبقي برنامج 2010 801114 ©/لا50 نفسه مفتوحاً إذا كنت قد أجريت أي تغييرات 

علي عرض تقديمي مفتوح, ستسأل إذا كنت تريد حفظ تلك التغييرات عندما تحاول إغلاق الملف. إذا 

اخترت 765 "نعم". سيحفظ الملف باسمه الحالي. 

إنهاء البرنامج 2010 ]رزو رعرسا0ط ومذ] زيح 

لإنهاء البرنامج والخروج منه. 

نقر زر الإغلاق [6*] الموجود في نافذة 2010 501114/ه/لا50» أو انقر التبويب ©211] "ملف" ومن 

نافذة ©(83612)5130 "معاينة الكواليس"". انقر 711 "إنهاء". 
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؟. إنشاء العروض التقديفية وغرضها 


إنشاء عرض تفديمي 1121101/ا6 55 3 01621110 

يمكنك إنشاء شرائح عرض 2010 80111/هللا0 بأكثر من طريقة كما ستعرف هنا ويعتمد اختيارك 
لأي منها علي محتويات الشريحة نفسها وطريقة تصميمها. 

إنشاء العروض باستخدام القوالب 





©011١ 1110/31‏ 350 ١1131101اعدعام‏ 3 00121110 
القوالب عبارة عن تصميمات جاهزة تشتمل على خطوط وألوان متعددة يمكنك تطبيقها على الشريحة التي 
تنوى إنشاءها بحيث تظهر بشكل جذاب. يمكنك أن تستخدم مجموعة القوالب الجاهزة التي تساعدك 
في تصميم العرض الذي يناسب طبيعة عملكء فمثلاً لو كنت تنوي إنشاء عرض تقديمي حول الوضع 
المالي لشركتك, يمكنك استخدام قالب 1200121]. 
لإنشاء عرض تقديمي باستخدام قالب ابدأ بعشغيل برنامج 801171 /علالا0 ثم اتبع الخطوات الآتية: 


.١‏ افتح التبويب 116 "ملف" ومن طريقة عرض 8326151306 "معاينة الكواليس" اختر أمر 
لا06! "جديد". تتغير محتويات معاينة الكواليس كما تري في شكل .8-١‏ يشتمل المربع الكبير فى 
الوسط علي خانتين الأولى 1161765 320 13165م7ع1 113616حنالم "القوالب والتدسيقات 
المتاحة" ومن خلالها تستطيع اختيار أي قالب موجود لديكء والثانية 110012165 6011.ع01116 
ومن خلالها يمكنك تثبيت أحد القوالب الموجودة علي الانترنت علي موقع 011106.6011 بينما 
تشتمل الناحية اليمنى علي قسم لمعاينة القالب المختار وزر 016316 "إنشاء" لإنشاء هذا العرض. 





نافلذة إنشاء عرض جديد 
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؟. من الفئات الموجودة في قسم 1161365 23110 1612013165 8/3131 "القوالب والنسق 
المتاحة" انقر على الخيار 1612013165 5310016 'نماذج القوالب" سنتغير محتويات العمود 
الأوسط لتظهر كل أنواع القوالب 7610013165 "القوالب" الموجودة. لاحظ أن هذه النافذة تحتوى 
على العديد من الخيارات هذا بالإضافة إلى إمكانية معاينة هذه الاختيارات من نفس النافذة. 

“. اختر القالب 011©! 5131015 0[661] "تقرير حالة المشروع". سيقوم 2010 01آأ0 رع رنا0طم 
بعرض نموذج لتصميم القالب. 

:. انقر 0162316 "إنشاء". سيقوم 2010 8011/ع/لا50 بانشاء عرض تقديمي جديد مبني علي 
القالب الذي اخترته ويعرضه فى وضع العرض العادى. وتظهر أول شريحة في العرض بعنوان القالب 
الذي أخترته. يمكنك الآن إضافة النص الخاص بك إلى كل شريحة. 






يضكن اسعخدام هذا القالي كمضالاف باد 






لوح الشريحة لوح النظرة العامة 
العرض الجديد بعد اختيار القالب الخاص به 


ابتداءً من هذه النقطة؟. تستطيع تعديل محتويات الشرائح أو الابقاء علي بعضها كما تستطيع إضافة 
محتوبات العرض واختيار التنسيق المناسب وإضافة شرائح أخري جديدة. هذا هو موضوع هذا 
الكتاب», وهذا ما ستعرفه في الفصول التالية. 
إنشاء عرض تقديمي فارع 712110/ع5وع١م‏ »اواط ه و10أهء0) 
في الوضع الافتراضي, يقوم 2010 50111/عللا0 ياضافة شريحة فارغة تلقائياً عند تشغيله. ومن 
الممكن أن تستخدم هذه الشريحة كأساس للعرض التقديمي الجديد وتضيف إليها المزيد من الشرائح 
بحسب الحاجة. وفيما يلى ستعرف كيف تدشئ عرضاً جديداً يدوباً وستعرف أيضاً كيف تضيف شرائح 
جديدة إلي هذا العرض. 


نك 
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لإنشاء عرض تقديمي فارع اتبع الأتى: 


.١‏ افتح التبويب ع31] تنما وفى طريقة عرض 836151306 "معاينة الكواليس" اختر أمر 
لاع[ "جديد". 

؟. من القسم 5 3200 13165م7اع1 83113616 "القوالب والنسق المتاحة" الموجود في 
العمود الأوسط انقر 27865613136101 8130[1 "عرض تقديمى فارغ" ثم انقر زر 616216 
"إنشاء" سيظهر العرض الجديد محتوياً علي شريحة واحدة خالية كما في الشكل التالي. 
يشتمل هذا النوع من الشرائح علي مربعين الأول لإضافة عنوان الشريحة ©1111 800 10 عاء11© 
"انقر لإضافة عنوان" والثاني لإضافة النص وهو محتويات الشريحة النقطية 800 10 عان11ا© 
©11]طن5 "انقر لإضافة عنوان فرعى" لاحظ أن هذا القالب يظهر تلقائياً عند بداية تشغيل 
0 ]اطع لاط 


له 0 





افر الإضافة ملاحظات 





الشريحة الأولي للعرض التقديمي اليدوى في البداية 
ستجد العرض يحتوي علي شريحة واحدة فقط , سنضيف شرائح أخري لهذا العرض لاحقاً. 

اغلق العرض التقديمي المفتوح الآن كما تعلمت منذ قليلء وفي الدرس القادم إن شاء الله ستعرف كيف 
تضيف شريحة أو شرائح جديدة للعرض التقديمي. 

تشغيل العروض 11121101١‏ 01111/11001656 

بعد فتح ملف العرض ربما ترغب في تشغيله. لتشغيل ملف يشتمل على شرائح سبق إنشائها. تابع 

الخطوات الآتية: 

.١‏ تأكد من أن الملف المطلوب تشغيله مازال مفتوحاً. 
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؟. نشط التبوبب /الا5190 ©5110 "عرض الشرائح" ومن مجموعة /لا5190 ©5110 51811 "ابدأ عرض 
اندم 

الشرائح" انقر زر 58660111110 1017 "من البداية" أو اضغط مفتاح 55. يبدأ تشغيل العرض 

واستعراض شرائح الملف واحدة تلو الأخرى مع تأثيرات جذابة في الانتقال من شريحة إلى أخرى 

وكذلك الانتقال من كائن إلى آخر داخل الشريحة الواحدة. 






طرق معاينة العرض 7121107/ 1856م ©( ذالاء آلا 
طرق العرض هي الطريقة التي تقوم فيها برؤية العرض التقديمي الذي تقوم يانشائه حتى يمكنك التعامل معه 
حسب ما يروق لك. ويحتوي 2010 1501171/ع/لا0 على أربعة طرق للعرضء يتم التبديل بينها بواسطة 


"3ق + ١‏ د ١‏ ”77517 7 لومت سمعمهوم عومد 717777 > إسبت ود 

| هس | لتمفعة ار مسية إدراع 00-0 نظ الات خرئات افرع المشمر الخ فراحمة قرس رمم م © 

4 1 لقنا 0 اال | مه -. 1 ٌ | 

8 ؤنا- 3 - 8 / ] 5 عمف اه ة #ه | يو هم ,ا 8 1 دلا و ص ١و‏ 
حمسا 7 2 


اسردة , حك 1 دق تريب اترير | 
في“ 9 ل . 











لوحة النظرة العامة فارز الشرائخ > '- معابية الغراءة 
نافذة العرض في طريقة العرض "عادي" 
وفيما يلي سنوضح شرح لهذه الطرق المختلفة: 
الطريفة الأولى 1/0111 "عرض عادي" كار 
الطريقة المعروضة بالشكل هي طريقة العرض التلقائي والتي تظهر تلقائيا بمجرد تشغيل 80111 اع /لا0م 
وتعرض ثلاث مناطق مختلفة هي الشريحة والتفصيل (الشرائح ومخطط تفصيلي) والملاحظات. 


526 


الجزء السادس : أساسيات العروض التقديمية باستخدام 2010 11آأ0ظ مزع امم 


تظهر الشريحة في معظم المساحة الموجودة على الشاشة حيث يمكنك عرض نص ورسوم مختلفة 
وجداول...الخ . 

بحتوى القسم الأيسر من النافذة (أو ١‏ في حالة تغيير اتجاه الشاشة) ويسمى "لوح النظرة العامة" على 
تبويبين هما التبوبب 511065 "شرائح" والتبويب 010111106 "مخطط تفصيلي" حيث يحتوي التبويب 
5 "شرائح" على نظرة عامة عن الشرائح الموجودة بالعرض وتمكنك هذه الطريقة من إعادة ترتيب 
الشرائح أو حذف إحداها . أما التبويب 0١1011106‏ فيمكنك هذا التبوبب من تعديل النصوص الواردة 
بالشرائح ورؤيتها وتدسيقها وتغيير حجمها إذا لزم الأمر كما سترى بعد قليل. 

الطربقة الثانية ,50116 51106 "فارز للشرائح" ٠ 551١‏ 

انقر زر 5011617 51106 " فارز الشرائح" من مجموعة كللاعالا 216561121101 "طرق عرض 
العروض التقديمية" داخل التبويب الاعآلا "عرض". ستحصل على العرض فى 

نمط 501167 51106 أو فارز الشرائح . 

تقوم طريقة العرض هذه بعرض كل الشرائح الموجودة في العرض التقديمي بشكل مصغر حيث يمكنك من 
خلال هذه الطريقة ترتيبهم بسهولة أو نسخ وقص إحدى الشرائح ولصقها في أي مكان. 





اها هس - تق | عع معن 5نامتامع - غمزمطرع يلوم مومع ]ال[ أحت. .له كم 
لصقحة الرئيسية إدراج تصميم نتقالات حركات عرض الشرائح مراجعة عرض لمطور ه ©© 
5 كه" ت الواح تعد ,عاتوست 5 دع َك بحث 
ده 3 0 و 71 اوها ذال 
كت سعد 
شريحة يبن | 8 مله كاك - دة د 2 22- ٠‏ ترتيت 
جديدة 8 5 دي 





لتحافظة . تبراتح خط فكعرة 








| قاوز الشرائح | 018” | الحربية (مصز) | 5 8 -215-05- 2 لتنا ا 
طريقة عرض 501161 51106 


الطريقة الثالثة لاع ؤل١‏ 0 ذلجع8 "معاينة القراءة" 

من شربط المعلومات في أسفل الشاشة انقر زر /الاعؤلا 862601110 "معاينة القراءة" تتغير طريقة 
العرض إلي طريقة معاينة القراءة. هذه المعاينة هي المثالية لتعاين العرض التقديمي تمهيدياً وكأنك تشاهد 
العرض في وضع التشغيل ولكن بداخل حجم النافذة التي يعمل بها البرنامج وليس بملء الشاشة كما 
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يحدث عند التشغيل النهائي للعرض. يمكنك نقر الأزرار علي الشريط التنقل الموجود بأسفل النافذة 
لتسقل أو لتقفز إلي شرائح محددة. 


[8] غماممعءسهم 4أموه 141 - عرض شرائح من [ع مع ءدناممم] - غمزهمرعييروم 1 امح .كا اكه 


ادرار التنقل 








شكل شريحة العرض أثناء 77 القراءة 
من شربط المعلومات أسفل نافذة 171ز80/ع/لا80, انقر زر 81011721 "عادي" أو اضغط مفتاح 50] 
ترجع إلي العرض العادي داخل نافذة 80114( ع/لا80 . 
الطريقة الرابعة 51١010‏ 5110 عرض الشرائح . 
تقوم هذه الطريقة بعرض الشرائح كما ستظهر في العرض التقديمي حيث تظهر الشريحة بكامل الشاشة 
بدون وجود أي من مكونات شاشة البرنامج. بطريقة متشابهة لطريقة معاينة القراءة السابقة من شربط 
المعلومات انقر زر /لا5110 51106 "عرض الشرائح". سيظهر العرض فى نمط عرض الشرائح وستظهر 
الشرائح واحدة تلو الأخرى. لإنهاء عرض الشرائح والعودة إلى البرنامج اضغط مفتاح 28560. 
نمط العرض 01011176 "مخطط تفصيلي' 
في العرض [001173 "عادي" انقر علامة التبويب 01041106 "مخطط تفصيلي" سينتقل 
0 011عثلا20 إلي عرض المخطط التفصيلي وستظهر الشرائح بصورة نصية فقط. ومن ثم فإن 
أي رسوم أو صور لن تظهر في هذا التبويب ولن يوجد ما يشير إلى وجودها. مما يعني أن هذا التبويب 
بساعد في الإطلاع على كافة شرائح العرض في صورة عنوان ونص مرقم ترقيماً نقطياً. يمكنك التعامل مع 
هذا النمط من العرض بصورة عادية من حيث الإضافة أو التعديل وكذلك محتوى شريحة العرض بالإضافة 
إلى ذلك فإن أي تعديل تقوم به ستراه مباشرة في الشريحة في الجزء الأيمن من الشاشة. 
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ملف الصفحة الرئيسية إدراجح تصميم انتقالات حركات عرض الشرائح مراجعة عرض المطور هه © 
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:| مرحباً بك فى أى وقت 
مرحبا بك في شركة علوم الحاسب ونتمنى 
لك عملا موفقا 


نحن فى خدمة المستخدم العربى 
13 الهيكل التنظيمى للشركة 
4 !| الأنشطة الرئيسية 
» مبيعات الأجهزة والبرامج والكتب العلمية. 
© نشر وتوزيع الكتب العلمية وخاصة 
الحاسب الآلى بالإضافة إلى قسم الكتب 
الدينية. 
© برامج تدريبية على كافة علوم الحاسب 
الألى. 
© تقديم خدمات الدعم الغنى. 
» صيانة الأجهزة وتصليحها. 


1115| مبيعات الحاسبات الشخصية 
#طاقم مبيعات يساعدك على الاختيار 
المناسب 


* انقر لإضافة ملاحظات 


الملف في نمط المخطط التفصيلي 


5517 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 





في هذا الدرس ستتعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة ثم تقوم بإضافة عنوان للشريحة 
وتتعرف علي كيفية تغيير حجم مربع النص أو نقله. ستقوم بادراج شربحة جديدة بالعرض ثم تتعرف علي 
طرق تدسيق النصوص والفقرات داخل العرض التقديمي. 
التعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة 

ْ لزواع010١/عع213)‏ دع)01 300 ع5!10 3 006:5130010لا 
عندما تبدأ بتشغيل برنامج 2010 80111/ع/لا280 يتم فتح ملف عرض تقديمي جديد يحتوي علي 
شربحة واحدة من نوع ©5110 ©1111 "شريحة عنوان" وهو ما لاحظته في الدرس السابق. وبالطبع تستطيع 
إضافة شرائح أخري لهذا العرض لاحقا. 
يشمل هذا النوع من الشرائح في البداية علي مربعين نائبين يسمي كلا منهما “80 1611 "مربع نصي". 
الأول لإضافة عنوان الشريحة ©1111 200 10 0111© والثاني لإضافة عنوان فرعي 300 10 >1اء11© 
©111]طناك. يسمي مربع النص أيضا ع“ا0 6136061010617 "المربع النائب". 
إضافة عنوانث للشريحة |5 ج 10 ه1]أ1 2 00179 
غير لغة لوحة المفاتيح إلي العربية ومن شريط 110176 "الصفحة الرئيسية" وفي المجموعة 621201201 


ثم تابع الخطوات التالية لإضافة العنوان 





"فقرة" انقر زر تغيير اتجاه الفقرة من 

والعنوان الفرعي : 

.١‏ انقر المربع النائب للعنوان "71116 200 70 01161" تختفي العبارة ويظهر مكانها نقطة إدراج 
تومض ويتم اختيار مربع العنوان. 

؟". اكتب 'شركة كمبيوسايدس" 

*. انقر المربع النائب للعنوان الفرعي " 51051111 800 10 011016" ثم اكتب "نماذج من أحدث 
إصدارات الشركة". 


لحل 
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مربع النص 
الشريحة الأولي بعد تغير العناوين لها 


تغيير حجم مربع النص ((ء7010اعع9اط) عامط )لاء1 2 79أ2أو6] 

بمجرد أن تنقر داخل مربع النص أو المربع النائب (0136611010©1 1©1) يتم تحديده (اختياره) وتظهر 
مربعات التحجيم علي أضلاع مربع النص. (انظر الشكل السابق). لتغيير حجم مربع النص إلي أي مربع 
من تلك الموجودة علي أضلاعه يتحول المؤشر إلي شكل سهم هكذا #-* لتحجيم مربع النص 
أفقياً. أو هكذا 1 لتحجيم مربع النص رأسياً. 

اسحب المؤشر للخارج لزيادة الحجم أو للداخل لتقليل الحجم. أما إذا أردت تحجيم مربع النص أفقيا و 
رأسيا في خطوة واحدة, ضع المؤشر عند إحدي زوايا مربع النص وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم 
هكذا 59 اسحب للداخل لتصغير المربع أو للخارج لتكبيره. 

نفل مربع النص (/ع010(اععةاط) عامط 4لاع1 3 ونان ال! 

أما إذا أردت نقل مربع النص من مكانه داخل الشربحة. فيجب توجيه المؤشر إلي أي من أضلاعه. 
وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم ذو أربعة رءوس هكذا 6 المؤشر إلي حيث تريد أن 


تضعه. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


إضافة شريحة جديدة بالعرض ع5!|0 الا 3 00/1١9‏ 

أياً كان موقعك فإن الشريحة الجديدة 5|106 توضع بعد الشريحة الحالية. سواء كنت 8 نهاية العرض أو 
في أي موقع آخر. فيما يلي خطوات إضافة شريحة جديدة. الشريحة الجديدة هنا عبارة عن قائمة ذات 
تعداد نقطي بآخر إصدارات الشركة وهي أسهل وأشهر شرائح العرض. 





.١‏ من شريط ©10106] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 51065 "الشرائح" انقر سهم الزر [حد 
(النصف السفلي من الزر) » ستظهر قائمة بكل تخطيطات الشرائح 21/0101 !ا ©5110 "تخطيطات 
الشرائح" الممكن إدراجها في العرض . 

جح ويه عى الأساسى) أواةق + |70 + كر كلم 


(25) إعادة التعيين 


1 8 ثم [1 © عطعد للش + 0 
“ك5 مقطع - ا ج72 عظ 


فارغ محنوى ذو تسمية صوهورة ذ9 تسمية 


كَلاً | /تكرار الشرائح المجددة 
كنا شرائح من مخطط تفصيلى ... 


2 إعادة استخدام الشرائح... 


قائمة أنواع الشرائح حيث تطلب منك تحديد التخطيط التلقائي للشريحة 





أو الصور. يشتمل 2010 80111 ع/لا0 علي تسعة أنواع من التخطيطات 





؟". اختر الشريحة 01116111© 3120 ©1111 "عنوان ومحتوي" لإضافة شريحة تحتوي علي 
عنوان ومحتويات يمكن فيها كتابة إصدارات الشركة . وتظهر هذه القائمة فى شكل تعداد نقطى. 





الجزء السادس : أساسيات العروض التقديمية باستخدام 2010 11آأ0ظ مزع امم 


1 


5 


يظهر تخطيطاً تلقائياً لشربحة جديدة يشتمل هذا النوع من الشرائح علي مربعين. الأول لإضافة 
عنوان الشريحة والغاني لإضافة محتويات الشريحة وهذه المحتويات قد تكون قائمة نقطية أو أي 


كائن آخر . 


امن عصيبوم #أموو عع 


انقر الإضافة عنوان 


د الكه [ذة: 


. انشر الأضاقة ملاحظلات 





نموذج التخطيط التلقائي لقائمة ذات تعداد نقطي في البداية 
كما تري في الشكل تظهر الشريحة محتوية علي رموز كائنات مختلفة يمكن إدراجها في هذه 
الشريحة وهى الجدول (©1ط3:153) والتخطيط (22:101214ا) وكائنات (1211/411ولنفصا) 


1 
والصور 1# وكائنات م وكائنات الوسائط المتعددة (110 © 013ع1/1) 
وتظهر هذه الرموز بلون باهت وعندما تشير فقط بالفأرة علي أي رمز بسطع هذا الرمز ويظهر تلميح 


يخبرك بالكائن الذي سيضيفه من هذا 9 » ستتعرف علي معظم وظائف هذه الرموز في الفصول 


التالية إن شاء الله 

في مربع العنوان الموجود بأعلى الشريحة اكتب العنوان " نماذج من أحدث إصدارات الشركة" 
انتقل إلي قسم محتويات الشريحة (قائمة البنود المرقمة) ثم أدخل البنود التالية : 

تعلم الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي 11 0! 

مبادئ شبكات الحاسب . 

المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 هلالا 05011ص1الا! . 

المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 امع ]0501!ص1الاا . 

المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 200655 1160501]6لا! . 


سين 








استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


2077 وستعتبر 2010 150104ع/ا80 أنك تريد إدراج قائمة نقطية. 
/ا. يجب أن تكون شريحة العرض الجديدة. 


زع ]يا "© - 90393 






من أحدث إصدارات الشركة 
2 


وك الر 70020 - الدولية لقيادة الحكاسب الآالى_امع1 


5 مبيادئ 7 شبكات الحا تسيدتية . 
ه المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 ل:زهنالا +#هم5معع ]1لا 


ه المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 اعع<«اع غ5014وم2ع]إيا؟ 
ه المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 ووعععث8, غ+5014م2ع][را! 





لبه 


0 شريحة العرض بعد إدخال البياناث إليها 
3 سوف نشرح لاحقاً طرق التعامل مع النصوص. إلا أنه إذا كانت لديك خبرة في معالجة 
النصوص فيمكنك كتابة النص وتدس لأ 
ننسيق النصوص والفقرات داخل العروض (امةروةوط 00ت غلاءا ومزغ91 رمع 
تعديل نص الشريحة إلاء1 9١أ1أ0ع]‏ 
لتعديل نص موجود بشريحة اتبع الآتي: 
.١‏ انقر مربع النص الذي تريد تعديل النص فيه. سيقوم 2010 80111/ع/لا60 بتحديد الكائن وتظهر 
نقطة الإدراج بداخله. 
؟. أجر التعديلات التي تريدها علي نص الشريحة مستعيناً بمفاتيح الأسهم حسب اتجاه السهم للانتقال 
داخل النص. 
اختيار النصوص (تحديدها ) الاع1 56/601119 
وهي من الأمور غاية في الأهمية حيث لابد من اختيار النص قبل تنفيذ أي عملية عليه من عمليات 
التدسيق أو النسخ أو القص..الخ, استخدم الفأرة لاختيار النص بإحدى الطرق الآتية: 
© النقر مع السحب على النص المراد اختيارة. 
© النقر المزدوج على كلمة يؤدي إلى اختيارها. 
© نقرة ثلاثية على فقرة يؤدي إلى اختيارها بالكامل. 
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أما إذا أردت استخدام لوحة المفاتيح في اختيار النصوص فيجب استخدام مفتاح ]581111 بالإضافة إلى 
مفاتيح الانتقال بين النصوص. فعلى سبيل المثال مفتاحي 12130+ ]51011 للتأشير على السطر الحالي 
حتى نهايته. 
نسخ أو نقل النصوص داخل الشريحة عل[اى ج هذ طاآننا غلاءة وتآياهال! 5ه و«رآ/رمره © 
كما هو الحال مع بقية برامج 011166 1610501]6آلالء يمكنك استعمال أزرار الدسخ واللصق في 
0 01111 ]ع/ا0 لتكرار النصوص والصور ضمن العرض التقديمي أو العروض التقديمية الدنشطة 
لدسخ/نقل كلمة أو نص داخل الشريحة تابع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر الشريحة التي تحتوي علي النص المطلوب نسخه أو نقله للانتقال إليها. 
؟. انقر الكلمة المطلوبة نقراً مزدوجاً لاختيارها. 
*. من الشريط 101173©6] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 611000210 "الحافظة" انقر زر لإام60 
(نسخ) لدسخ النص المحدد إلي الحافظة. 
. انقل المؤشر إلي حيث تريد النسخ ثم انقر زر الفأرة لتفبيته. 
ه. من التبوبب ©1017] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 01100210) "الحافظة", اختر 2516م 
"لصق". يُدرج النص الذي تم نسخه إلي الحافظة في موضع نقطة الإدراج. 
» إذاكنت تريد نقل الكلمة ". حددها واختر الأمر 1014© "قص" من مجموعة 50210م611© 
"الحافظة", داخل التبوبب ©1017] "الصفحة الرئيسية" لإزالتها من مكانها الأصلي: ثم اختر 
الأمر 3516 "لصق" لإدراجها أينما تريد. 
حذف نص الاء1 2 و(أاعاءع0 
اختر الكلمة أو النص المطلوب حذفه ثم اضغط مفتاح ©0©1©1] علي لوحة المفاتيح. يتم حذف الكلمة 
أو النص المحدد. 
التراجع عن تنفيد المهام +ألع 100لا 
إذا أردت الرجوع عن تنفيذ أحد الأوامر أو مجموعة من الأوامر فما عليك إلا إتباع إحدى الطرق الآتية: 
© نقر الأداة من شريط أدوات الوصول السريع 1001214 55عععم أن 1نا©. 
© ضغط مفتاحي 2+!0]0) 
مع الوضع في الاعتبار أن 2010 80114/]ع/لا50 يتيح لك التراجع المتعدد عن الأوامر التي أصدرتها 
مما يعني أن تكرار أي من الخطوات السابقة يؤدي إلى التراجع عن الأوامر مرة أخرى. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


تدسيق النصوص الاء1 0111111100 ] 

تنسيق النص يعني تمييز النصوص بما يجعلها سهلة وجذابة للقراءة» ونظرًا إلى أن 0ط مزع يممص 
0 يتعامل مع النصوص بنفس المفهوم المتبع في أي من برامج معالجة النصوص الأخرى إضافة إلى 
أن وظيفة البرنامج الأساسية هي التعامل مع الرسوم والعروض. لذلك فإننا سوف نشير بإيجاز إلي ما يقدمه 
البرنامج لتدسيق النصوص. 

استيخدام أزر رار التبويب ©1011] "الصفحة الرئيسي ة" الاع1 10111121 10 19 ©1017 و أولا 
يعد الشربط 110176 "الصفحة الرئيسية" من أهم الأشرطة الموجودة في نافذة 2010 1أ0 مزع /ررامم 
والذي يحتوي علي أهم أدوات التدسيق اللازمة لتدسيق النصوص والعبارات وتنسيق الحروف وتجميلها. 
برنامج 2010 8011/ع/لا20 مُصمم للتعامل مع البيانات اللاتينية والعربية لذا فإن مربع 1011 يظهر 
بها الخط المعبر عن اللغة المستخدمة. 


_- 25 2 . سجزة 610 >" 
- 5 82 


ها 2 1 
4د ند د - إقكاء ع س- ١190‏ انه حور 





المستخدم المستخدم 
شريط 1006] "الصفحة الرئيسية" 
2 
- 


0 باياع ذا 


قم بإدراج شريبحة جديدة عن طريق النقر علي سهم الزر 5110 لاعلا "شريحة جديدة +-ع10]؟ داخل 
المجموعة ©5110 "شرائح" من التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن القائمة التي تظهر بأنواع 
الشرائح انقر الاختيار ©5110 ©1111 "شريحة عنوان". 

وحجمه وكذلك نمطه لإدراج شربحة وتنسيقها بحيث تبدو في النهاية كما في الشكل التالي» تابع 
الخطوات التالية: 


لإدخال بيانات الشريحة واستخدام شريط 119176] "الصفحة الرئيسية" لإجراء تنسيق يشمل تغيير الخط 
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اللوليورووم جإمجووع»١‏ 


3 ا 07 :1 لها ٠ ١‏ |١ء‏ 7 
تعتبر الشركة العربية لعلوم الحاسب من الشركات الرائدة فى 
مجال بنع الاجهزة والكتب العلميةوخاصة كتب الحاسب 


انقر الإضافة مفلاحظات 





الشريحة بعد تنفيذ أوامر التدسيق عليه 
تغيير خط الكتابة وحجمه ونمطه ء2[ز5 300 والزاى ءمنزآ 1001 ومزومجم© 
١.انقر‏ منطقة ©1111 2010 10 »1101© "انقر الإضافة عنوان" واكتب الفقرة الآتية "تعتبر الشركة العربية 
لعلوم الحاسب من الشركات الرائدة في مجال بيع الأجهزة والكتب العلمية وخاصة كتب الحاسب". 
؟. حدد هذه الفقرة ومن التبويب ©10173] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 213011201 "فقرة" 


اختر "ضبط كلي" كا ثم حدد نوع الخط وهو ن[ط8:3 1:3011103[1 أضف إلى الخط 





الخاصة اط سيك" 

*. انقر منطقة ©51161نا5 300 10 1166© "انقر لإضافة عنوان فرعي" أدرج مربع آخر ثم اكتب العبارة 
"ومن الكتب التى تم إصدارها أخير" واختر نفس الخط المستخدم في الفقرة السابقة مع حجم "٠‏ 
ونفس التدسيق ومن التبويب 1101736 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 014] "خط" انقر زر لفان 
حتى يتم وضع خط تحت العبارة. 

4. اكتب العبارات الآتية كل واحدة في سطر "تعلم الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي" "المرجع 
الأساسي لمستخدمي 7 5/لا100آلالا" "المرجع الأساسي لمستخدمي هلالا ]0501ص1ال!" 
0 . 


ثم حدد حجم الخط 4 ؟. 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ه. حدد العبارات الثلاث ثم اختر رمز 1!©15نا8 "تعداد نقطي" ! 5 من التبويب ©101776] "الصفحة 
الرئيسية" ثم اختر الرمز الذي تريد الترقيم به وحدد نفس الخط المستخدم مع حجم 78 . 
تغيير محاذاة النص 11 3/09/1111 ألاع1 5611100 
بمكنك تغيير المحاذاة الأفقية للنص داخل مربع النص, وذلك باستخدام أوامر المحاذاة المختلفة. في 
الوضع الافتراضي2 يقوم 2010 011©/ع/نا50 في الغالب بتوسيط النص داخل مربعات النص» 
باستثناء القوائم النقطية» حيث يتم محاذاتها لليمين أو اليسار (بحسب اللغة). 
لتغيير محاذاة النص اتبع الآني : 
.١‏ اختر أو حدد النص الذي تريد تعديله. 
؟". انقر التبوبب ©1017] "الصفحة الرئيسية" من الشريط. 
*“. من مجموعة 312361301 "فقرة" انقر أحد أزرار المحاذاة التالية علي النحو التالي: 
انقر الزر لمحاذاة النص جهة اليسار داخل مربع النص. 
انقر الزر لتحا لتوسيط النص داخل مربع النص. 


انقر الزر لمحاذاة النص جهة اليمين داخل مربع النص. 
سيقوم 2010 011 8إعللا0 بتطبيق التدسيق الذي اخترته علي النص المحدد. 


6 


6و 


ننسيق الفقرات (إممره رو ,و6 وأ ]0111| 

على الرغم من عدم معارضة 2010 801171/عل/لا0 لكافة عمليات تحرير النصوصء إذ لا يوجد ما 
يمنع أن تتكدس شريحة العرض ©5110 "شريحة" بنصوص كنثيرة. إلا أنه لا يُفضل الإسهاب في كتابة 
وإدخال النصوص. بل يُفضل الاعتماد على سرد وعرض بياناتك النصية في صورة نقاط مختصرة تعبر 
بقليل من الكلمات عما ترغب في عرضه. وفيما يلي شرح أدوات التعامل مع الفقرات. 

ضبط تباعد الأسطر 9 أ©3م 1065| 561819 

يمكنك تغيير تباعد الأسطر لزيادة أو تقليل المسافات بين السطور في الفقرة الواحدة. على سبيل المثال 
ربما ترغب في زيادة المسافات بين السطور بحيث يحتل النص مسافة أكبرء أو لجعله أسهل في القراءة. 
لضبط تباعد الأسطر أتبع الا 

.١‏ اختر أو حدد الفقرة المراد تغيير المسافات بين سطورها. 


؟. انقر تبويب ©110117] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 21301361 "فقرة". انقر سهم زر 
0361179 6أا"تباعد الأسطر" ل كا. تظهر قائمة منسدلة بالمسافات التي يمكنك اختيارها 


بين السطور. 
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شقرة هاء «ادر 1 فس ع 7 بهم فر 3م ثم هم مه 
|| 
ب الأساسر) لعامم ١‏ |56 + شير ثم زه [[15[ 2 ٠١‏ اع 2141 )؛ 


5 / ] 8 ملفل ؟*- هم+- طلى ٠‏ ادا ع ». 2 





قائمة تباعد المسافات بين السطور 
“#. اختر مقدار التباعد الذي تريده. سيقوم 2010 801111]عللا50 بتطبيق تباعد الأسطر الذي اخترته 
على الفقرة المحددة. 


إذا لم يعجبك أحد الخيارات المعروضة لتباعد الأسطرء انقر 00110105 50261110 ©10-ا "خيارات 
تباعد الأسطر" ثم اختر مايناسبك من مربع الحوار الذي يظهر لك. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


غ. تغيير حظهر العروض التقديمية 





تغيير لوث النص -اناهاه0» 10111 62109119 
يمكنك تغيبر لون النص في الشريحة لإضفاء لمساتك على مظهر الشريحة. على سبيل المثال؛ ربما 
تحتاج إلى تغيير لون النص بحيث تصبح قراءته أسهل على لون الخلفية المستخدم للشريحة. 
لاختيار لون متناسق اتبع الآتي: 
.١‏ انقر النص الذي تريد تغيير لونه لتحديده أو اختياره. 
؟. انقر تبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 011]آ "خط" انقر سهم زر لون الخط 


> 0 


. تظهر لوحة ألوان لتختار منها اللون المناسب. 













إقلاد ٠١‏ عع ء:. 8ش «ا 8 37 
القاعد ع «س- |91 115+ 1 ْ 


ب] 10 ب 


قائمة ألوان الخط 
*. بمجرد التأشير إلي أحد الألوان المعروضة بلوحة الألوان. يظهر تأثير هذا اللون علي النص المحدد 
عملاً بمفهوم المعاينة الحية, اختر اللون الذي يروق لك. سيقوم 2010 4ذأ0/عنيا0ط بتطبيق 
اللون على النص المحدد. 
يمكنك أيضاً تغيير لون كلمة أو عبارة محددة فقط داخل مربع النص. لعمل ذلك, قم بتحديد الكلمة أو 
العبارة فقط بدلاً من تحديد مربع النص بأكمله. 
استخدام نُسُّق (أنظمة ألوان وخطوطع مختلفة ه16 و زولا 
يحتوي 2010 5011]ع/لا50 على مجموعة من التصميمات الجاهزة» تسمى نُسق (2)1161065 وهي 
تتيح لك إعطاء كل شريحة في العرض التقديمي نفس الإحساس والمظهر. تستخدم الدسق خطوطاً وألواناً 
وخلفيات جاهزة. وعند تعيين دّسق, يقوم 2010 801114]ع/لا0 بتطبيقه علي العرض التقديمي بأكمله. 
للتعرف علي كيفية تطبيق النسق علي عرض تقديمي اتبع الآتي : 
.١‏ افتح العرض التقديمي الذي تريد تطبيق النسق عليه. 
؟. انقر تبوبب (5101©] "تصميم" من الشريط لتدشيطه. يظهر التبويب مشتملاً علي مجموعة السق 
115 . 


اين 


الجزء السادس : أساسيات العروض التقديمية باستخدام 2010 01111 زع //ا0طم 





المجموعة 716065 في التبويب 1وزوء06 

*. للتعرف علي تأثير كل تسق, قف بالمؤشر فوق أي تسق. بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق أي تسق. 
يظهر تأثير هذه التسق علي الشرائح عملاً بمفهوم المعاينة الحية. اختر النَّسق الذى يروق لك من 
مجموعة 1161765 " النسق". سيقوم 2010 801171/ع/لا50 بتطبيق التسق علي كافة شرائح 
العرض التقديمى. 

:. لاستعراض بقية النسق المتوفرة والتي له تظهر ضمن المجموعة. انقر زر التالي جا أو السابق 8 

ه. لرؤية لوحة النسق الكاملة. انقر سهم زر 1/1016 "المزيد" الموجود في أقصي اليمين السفلي 
لمجموعة 11161765 58 ومن قائمة النسق اختر التسق المطلوب. سيقوم 11آأ0 مزع رنامط 
0 بتطبيق التسق على كافة الشرائح في العرض التقديمي. 


ممم 
وب ا 

١‏ 1 , فينم 
اث ْ أث أث اث 0 

معواوقهةه الممقاهة هه أامه| : ممه .م أ ومواءء 
| با . 3 ! 
5 2 [ل الل ا أث 3 اق إن 
٠‏ نينا ل اليا 0ك 


1 97 كه : ب 
٠‏ سوسوم 00-0 #لسلنيا 
أث 0 9 أث سم 0 
ععما.. فيلا 6و م اننا الملا 5 


30 مسر “سم اها مي اليصسة 


هده 





قائمة النسق 
نطبيق خطوط وألوان وتأثيرات نُسق جديدة 
5 3110 0101© ,101115 111/116 ©1األزام م28 
تشتمل المجموعة 7161765 "نسق" علي " أزرار تستخدم لتخصيص أوجه مختلفة في التسق وهي: 
٠ه‏ الزر 60101 "ألوان" : لتخصيص لون مختلف للتسق. 


٠‏ الزر 1م20 "الخط" : لتخصيص خط مختلف للتسق. 


ه الزر 8788015 "التأثير" 








ض١‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


انقر كل زر من هذه الأزرار مرة بعد أخري. في الحالة الأولي ستحصل علي قائمة لاختيار لون التّسق وفي 
الحالة الثانية ستحصل علي قائمة أخري لاختيار خط التسق وفي الحالة الثالئة ستحصل علي قائمة 
مختلفة لاختيار تأثير معين للتسق. 
تغبير خلفية الشريحة و0داناه٠و»اع63‏ وزومو م0 
يتيح لك برنامج 2010 801111/©/لا50 خاصية عمل أرضيات لشرائحك, هذه الخلفيات قد تكون لها 
طابع معين مثل عمل نقش أو تدرج في اللون أو وضع صورة على الخلفية.لعمل ذلك اتبع الخطوات 
التالية: 


.١‏ من التبوبب 665101 "تصميم" ومن مجموعة 536101010110 "خلفيات" انقر الزر "أنماط 





الخلفية" لاك“ أنماط الخلفية - ستظهر قائمة من ألوان الخلفيات الممكن اختيارها لخلفية 
الشرائح. 





قائمة ألوان الخلفيات 
؟. بمجرد الوقوف علي إحدي الخلفيات سيظهر تأثيرها علي الشريحة المختارة عملاً بمفهوم المعاينة 
الحية. عندما تروق لك خلفية انقرها. سيتم تطبيق الخلفية علي الشرائح. 


51١١ 
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0. تنسيق الجداول والتعداد وإدواج 


الكائنات والصور 


إدراج جدول إلي شريحة العرض 18١6‏ 75611119 

يمكنك إضافة الجداول إلى الشرائح لتنظيم البيانات وعرضها بأسلوب يسهل متابعته. تستخدم الجداول 
تنسيق الصفوف والأعمدة لعرض المعلومات, على سبيل المثال» ربما تستخدم الجدول لعرض أسماء 
الطلاب والدرجات التي حصلوا عليها. 
إنشاء الجدول عاطها ج ومتثهع0 





لإدراج جدول بشربحة عرض جديدة اتبع الآتي: 
.١‏ من التبويب ©11917] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 51106 "شرائح" انقر زر 51106 /لاعلم 
ظّ 





"شريحة جديدة" اسك ومن القائمة التي ستظهر اختر النوع 001116111 3650 11118 "العنوان 
والمحتوى". 

؟. تظهر الشريحة الجديدة محتوية علي مكان للعنوان ويظهر في منتصفها رموز الكائنات ومنها رمز 
الجدول. اكتب عبارة "أرقام التليفونات" في المكان المخصص اللعنوان. 





شريحة العرض وبها المكان المخصص لجدول 
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“". انقر زر رمز ©1351 135611 "إدراج جدول" يظهر مربع 1211 135611 "إدراج جدول". 





: تمسناصع عاص عسطتصنلم 


دمسع ات ععطورونلمر 


المربع الحواري يطلب منك إدخال عدد الأعمدة والصفوف 


يمكنك إضافة الجدول في أي شريحة موجودة سابقاً في العرض عن طريق نقر زر من 
داخل التبوبب 105611 "إدراج". ومن القائمة التي تظهر قم بتحديد عدد الصفوف و الأعمدة. 


؛. حدد عدد الصفوف والأعمدة كالتالى: 


عدد أعمدة الجدول في خانة 0011011115 01 /ع112لالا! "عدد الأعمدة" وليكن ". 


٠ه‏ عدد صفوف الجدول في خانة 5/ل801] 01 0176ل( "عدد الصفوف" وليكن ” . 


© 





أنقر زر الأمر 016 "موافق" أو اضغط مفتاح الإدخال. يظهر تبويبان جدد تحت العنوان 
5 ه1361 " جدول الأدوات " ويشتمل هذا العنوان بدوره علي تبويبين بداخله هما 
0 "تصميم" و 01ا0لا3 | "تخطيط" وتظهر هذه التبويبات في حالة العمل مع الجداول 
فقط أو بمجرد النقر داخل أي خلية من خلايا الجدول. انقر التبويب 6065101 "تصميم" 
لسشيطة, تظهر أزرار هذا التبويب: يظهر كذلك الجدول الذي حددت عدد أعمدته وصفوفه. 


أرقام التليفونات 
اككهككت اجككم لكك اامكتككطط اككككطم 


> انقر الإضافة ملاحظطات 


"سق عمامن" نميف متسر 


الشريحة بعد إضافة الجدول وتدشيط التبويب 065101 "تخطيط" 
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إدخال بيانات الجدول 0218 عاطها ومترعامع 
بعد إدراج الجدول بالشربحة اكتب بيانات الجدول كما هو موضح بشكل 75-١‏ متبعا الإرشادات 
التالية: 
©» اضغط مفتاح 131 لانتقال من خلية إلي الخلية التالية» أو أنقل المؤشر إلي الخلية المطلوبة 
ثم انقر زر الفأرة لتحصل علي مؤشر الكتابة. 
اضغط مفتاح 126+]18ا5 للانتقال إلي الخلية السابقة. 
©» اضغط مفتاح /1116+]5111 للانتقال إلي السطر التالي داخل الخلية. 
©» لا تضغط مفتاح 131 أثناء وجودك في آخر خلية فسوف يتم إضافة صف جديد تلقائيا 
وسيظهر مؤشر الكتابة داخل أول خلية في هذا الصف الجديد. 


-1 






أرقام التليفونات 


1" 1 3 7 2 اع 5 أطمديدة ‏ /, |اتطيفوت ١١‏ أ 
القاهرة قن 
0 


ائقر الإضافة ملاحظات 


الجدول بعد إدخال البيانات 

3 قد تحتاج إلي تغيير حجم الخط أو لونه حتي تتمكن من تكبير خط البيانات لتتمكن من 
ب رؤيتها. يتم ذلك باستخدام التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" ومجموعة الأزرار 201] 

"خط". 

تعديل الجدول 12١6‏ © 011109لع] 

عندما ترغب في إضافة صف جديد أو عمود جديد, أو إضافة نصوص, أو تنسيق الأعمدة والصفوف وما 

إلي ذلك فأنت إذن ترغب في تعديل الجدول. ذلك ما سنتناوله في السطور القادمة. في أغلب الأحيان 

يلزمك اختيار الأعمدة والصفوف أو حتي الجدول كله قبل إجراء أي تعديل عليه. 


"١ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


اختيار صف أو عمود أو الجد و لكله 5وعنانوأضصطعة1 مونتاعهعاء5 12616 
لاختيار صف أو عمود موجود بالجدول وجه مؤشر الفأرة إلي هامش الجدول (خارج حدود الجدول) أمام 
العمود أو الصف المطلوب اختياره» وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم أسود هكذا -, عند 


اختيار الصف أو هكذا عد اختيار العمود انقر زر الفأرة. يتم اختيار العمود أو الصف الموجود أمام 
المؤشر. 

لاختيار الجدول كله: انقل المؤشر داخل أي خلية بالجدول, نشط التبويب 140106 "الصفحة الرئيسية" 
ومن مجموعة 80111900 "تحرير" انقر زر 561661 "اختيار" ومن القائمة التابعة انقر ألم 561661 
"اختيار الكل". يتم اختيار الجدول كله. 
إضافة صفوف وأعمدة إلي الجدول الاه! 01 ١171اناامع‏ الاء11 4001119 
نلجأ إلي هذه الخطوة عندما تجد أن خلايا الجدول أقل من البيانات المراد إدخالها فنضطر إلي إضافة 
عمود جديد أو صف جديد وفقا لحاجتك وبما لا يتجاوز حدود البرنامج في عدد الصفوف والأعمدة 
السابق الإشارة إليها. 
لإضافة صف للمثال السابق تابع الخطوات الآتية: 

.١‏ نشط المنطقة المخصصة للجدول ثم ضع المؤشر بالخلية المراد الإضافة عندها (ولتكن الخلية 

الأولي من الصف الثاني بالجدول). 
؟. من التبويب 01ا0/ا2] "تخطيط" ثم من مجموعة 00110111115 :8 1801/5 "أعمدة وصفوف" انقر 





زر إدراج الأسفا | يتم إضافة صف جديد بعد الصف الثانى. 
ولإضافة عمود جديد قبل العمود الأول اتبع الخطوات التالية: 
. اختر العمود الأول وذلك بالتأكد أن المؤشر داخل العمود 
. من التبويب 1لا 0لإ3 | "تخطيط" ومن مجموعة 60110117115© 8 5/لا80 "صفوف وأعمدة". 
انقر الزر لفك بي إضافة عمود جديد على يمين العمود المحدد ويصبح هو 
العمود الأول في الجدول. 


نت جيرا 
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أرقام التليفونات 


ٍْ | عبر مجدي أبو العطا القارة ‏ 1254 1كاطدة 
اصند تابر زركريا الذاهرة اا 
ا 


انقر الإضافة ملاحظات 





أتزئيةا متسر 


الجدول بعد إضافة الأعمدة والصفوف الجديدة 
حلف الأعمدة والصفوف وردررااه2 أه 5/لاه8 وناعاءع0 
تتشابه عملية إدراج الأعمدة والصفوف مع عملية الحذف في أنه يجب في الحالتين اختيار العمود أو 
الصف, تابع الخطوات التالية لحذف العمود الذي أضفناه. 
.١‏ أختر العمود أو تأكد أنه مازال مختارا. 
؟. من التبويب 1لا0لإ123 "تخطيط" ومن مجموعة 010111115© :8 5/لا80 "صفوف وأعمدة" انقر 


لها 

الزر 061616 "حذدف" ومن القائمة المدسدلة اختر 011011111© 1616© "حذف أعمدة" 
أو 5للا80 061616 "حذف صفوف" حسب ما يروق لك. 

تغيير عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف 

تحتاج لتغيير عرض العمود ليتناسب مع البيانات الموجودة بداخلة أو ليتناسب الشكل العام للجدول مع 

بعضه ولزيادة عرض العمود اتبع الخطوات الآتية: 

.١‏ وجه مؤشر الفأرة إلي الخط الفاصل بين العمود الأول والثاني. حتى يتحول المؤشر إلي هذا 

بك اله وفي حالة تغيبر ارتفاع الصف وجه مؤشر الفأرة إلي الخط الفاصل بين الصف الأول 


والثاني حتى يتحول إلى الشكل : : 
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؟. أنقر زر الفأرة الأيسر مع السحب جهة اليمين لزيادة عرض العمود أو اليسار لتقليل عرض العمود. 
وفي حالة الصف انقر زر الفأرة الأبسر مع السحب لأعلى لزيادة ارتفاع الصف أو لأسفل لتقليل 


ارتفاع الصف. 
*. عندما تحصل علي العرض المناسب ارفع إصبعك من علي زر الفأرة يتم تغيير عرض العمود. أو 
الصف. 


تنسيق الجدول عاطها 0 ومأ أو رمع 

سبق الإشارة إلي أن الجدول بطبيعته ذو خطوط شبكية غير مطبوعة للمحاذاة تسمي 6110111165 تظهر 
فقط على الشاشة لإظهار حدود الجدول. ولكننا نرغب في تحويل هذه الخطوط الوهمية إلى خطوط 
حقيقية ذات سمك معين كأداة من أدوات تجميل الجدول يمكن طباعتها. أو فى إضافة برواز أو تظليل 
للجدول. 

للتعرف علي كيفية تنسيق الجدول اتبع الخطوات الآتية: 





.١‏ من التبويب 1لا0ل/ا3 | "تخطيط" ومن مجموعة ©1311 "جدول" انقر سهم زر ومن القائمة 
المختصرة اختر ©1231 561661 "تحديد الجدول" يتم تحديد الجدول كله. 
".0 بعد تحديد الجدول تستطيع تغير شكل الجدول واختيار أحد الأشكال الجاهزة من مجموعة 


15 13616 "أنماط الجدول" في التبوبب 0©5101] "تصميم". 


يي "©" - 7 





التبويب 1065101١‏ "تصميم" في الشريط 
بمجرد الوقوف علي نمط من الأنماط المعروضة. تظهر معاينئة حية للنمط الذي اخترته علي 
الجدول عندما يروق لك نمط انقره سيتم تطبيق هذا النمط علي الجدول كله. 
.0 من الشريط انقر التبويب 0104/ا2.| "تخطيط". سيظهر الشريط محتويات مجموعة من الأدوات 
لكي تدمج خلايا الجدول أو تقوم بتقسيمها أو تغيير محاذاتها أو إضافة حدود حولها .. وغير 





التبويب 3/0101 | "تخطيط" داخل الشريط 
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إضافة الحدود ورع8010 40011١9‏ 


تستطيع اختيار الحدود لخلايا الجدول أو الجدول بالكامل وكذلك اختيار نوع الحد وسمكه ولونه من 
خلال الأزرار الموجودة في التبوبب 6065101 "تصميم". 


اسن سدم سم شم دم 





أتها ط الحدول 





تغبير شكل الحدود تغيير لون الحد ‏ تغيبر سمك الخط 
إضافة براويز وتظليل للجداول 


إدراج الكائنات والصور وء انام ةو و1«7ازعوما 
يتضمن 2010 201171]ع/لا60 كمية لا بأس بها من الأشكال التلقائية تسمي 5/3065 التي 
يمكنك استخدامها لإنشاء أشكال جاهزة عبارة عن خطوط وأسهم ومربعات ومستطيلات ودوائر 
تستخدم في كثير الأغراض. بعد إدراج الأشكال بشريحة العرض يمكنك تعديلها وتنسيقها حسب 
حاجتك. 

إدراج شكل تلقائي جره[ 2:اورالاا و1 أزعى ا 

يمكنك إدراج أشكال تلقائية مختلفة وذلك بإتباع الخطوات التالية : 

.١‏ أدرج شريحة جديدة أو انتقل إلى الشريحة المراد إدراج الرسم بداخلها. 

؟. من التبويب 115611 "إدراج" ومن مجموعة (51131101!!! "رسومات توضيحية" انقر زر 
5 "أشكال" تنسدل القائمة التي تتضمن فئات الأشكال التلقائية. 
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قائمة الأشكال التلقائية 


تستخدم كل فئة مجموعة متجانسة من الأشكال. مثلاً مجموعة ©10 | "خط" لرسم خطوط, 
ومجموعة ال81101 851361 "اسهم ممتلئة" لرسم أسهم ممتلئة. ومجموعة 015ا21!0© "وسائل 
الشرح" لرسم وسائل الشرح, وهي تستخدم خطوط للإشارة أو للعنصر المطلوب توضيحه 5 
وهكذا. 


*. توجه إلى الفئة المطلوبة ثم انقر فوق الشكل المطلوب. 


ع 


.© 


انقل المؤشر إلى منطقة العمل لاحظ تغير شكل المؤشر إلى علامة +. 

انقر فوق الشريحة لإضافة الشكل بحجمه الافتراضي. أو انقر مع السحب للوصول إلي نقطة النهاية 
حتى تصل إلى الحجم المطلوب بمجرد الوصول إلى الحجم المطلوب ارفع إصبعك من على زر 
الفأرة. سيظهر الخط المستقيم أو الشكل الرباعي أو البيضاوي حسب الأداة التي اخترتها في 
الخطوة رقم ”. يتضمن الشكل التالي نماذج مرسومة بواسطة الأشكال التلقائية. 
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بس دي و 7775 5 


ظ 0 الأشكال التلقائية الموجودة في 2010 ا 
إضافة نص إلى الشكل 51131107 ناا 30 10 «آ ألاعة 40079 
يمكنك إضافة نص إلى أي شكل مغلق, بالنقر فوق الكائن لاختياره ثم كتابة النص المطلوب مباشرة. ليس 
ذلك فحسب ولكن يُرفق النص بالرسم ويتحرك معه. ويتأثر بكافة عمليات تحريك واستدارة الشكل. 
يشتمل علي أشكال تلقائية تم إضافة نصوص إليها. 


ذه 


عقانات ١17‏ اخزوات- عرص الكشراتجم > مربحسة 





240 8 372 > 3ت‎ - 27 
٠, - 23878 525 32 33 
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التحكم في الأشكال وهمه!5 و«ذااه :امه © 
بعد إدراج الأشكال أو الرسوم أو الصور قد ترغب في تحجيمهما او محاذاتها إذا اشتملت الشريحة علي 
أكثر من رسم أو شكلء» أو في ترتيبها أو تدويرها. سنشر فيما يلي كيف يمكنك التحكم في الأشكال 
تجحيم الشكل أو تدويره أو تغيبر حجمه 
١110 0!11[/١0 01‏ (3110 15012311110 ,5121110 
.١‏ انقر الشكل لاختياره فإذا اردت اختيار أو تحديد عدة أشكال عندما تختار أحد الأشكال التلقائية 


تظهر مربعات بيضاء حول الشكل دلالة علي اختياره. وتستخدم هذه المربعات لتحجيم الشكل 
(تكبيره/تصغيره). يظهر مع بعض الأدوات عند اختيارها بالإضافة إلي هذه المربعات البيضاء دائرة 
خضراء صغيرة بعيد عن الشكل نفسه تستخدم لتدوير الشكل. 

ويظهر مقبضين باللون الأصفر تستخدم لعمل تأثيرات علي الشكل نفسه. 





تحديد كائن وإظهار مقابض التحجيم والضبط 
١‏ لتغيير وضع أحد الأشكال التلقائية التي يظهر معها مقبض ضبط بعد رسمها داخل الشريحة, 
اسحب المقبض نفسه في الاتجاه المطلوب حتى تحصل علي الوضع الذي تريده للشكل. 
لتكبير أو تصغير الحجم انقر مع السحب مقبض التحجيم وجه المؤشر إلي مقبض التحجيم 
وعندما تحصل علي الشكل - #ه للتحجيم الأفقي أو الشكل ل للتحجيه الرأسي اسحب 
للخارج لتكبير الشكل أو للداخل لتصغير الشكل. 
3 لعدوير الشكل وجه المؤشر إلي مقبض التدوير. اضغط مع السحب في الاتجاه المطلوب. 
يشتمل الشكل التاليى على مجموعة من الأشكال التلقائية قبل وبعد تعديلها باستخدام مقبض 
الضبط. 
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بعد النعديل 





نماذج تغيير الأشكال التلقائية 
ننسيق الأشكال وتحسينها وهم 2د و0:1121110ا 

يتبح لك 2010 8011/عن/نا20 أدوات رسومية غاية في الدقة؛ بالإضافة إلى أدوات أذكى لتنسيقها 
وتحسين مظهرها. يتم تدسيق وتحسين مظهر الرسوم من خلال أربعة جوانب مهمة فهي تبدأ يامكانية تعبئة 
(1أ©ا) الرسم المختار بألوان خالصة أو تدرج الألوان (©51206) أو إضافة صورة (ع01ا101ط) أو مادة 
جاهزة (ع1لا]ا1) مُعدة بواسطة البرنامج. وكذلك يمكنك إضافة تأثير ثلاثي الأبعاد إلى الخطوط وكافة 
الأشكال التلقائية» ليس ذلك فحسبء ولكن يمكنك إضافة ظل للكائن. تابع معنا السطور التالية لتطبيق 
تلك المفاهيم لتدسيق رسومك . 


ندسيق الشكل باستخدام النمط السريع عالزؤة5 »اءآن © 

أسهل طريقة لتدسيق الشكل بسرعة هي تطبيق النمط السريع عالا51 1616لا عليه. 

لتطبيق النمط السريع علي أحد الأشكال اتبع الآتي: 

.١‏ انقر الشكل لاختياره. 

؟. نشط التبويب 1011731 "تنسيق" ومن مجموعة ع1ل/إ51 ©5130 "نمط الشكل" قف بالمؤشر فوق 

أحد الأنماط, يظهر تأثير هذا النمط علي الشكل المختار عملا بمفهوم المعاينة الحية. 

*. انقر نمطا من الأنماط المعروضة داخل المجموعة؛ يتم تطبيق النمط المختارة علي الشكل مباشرة. 

يشتمل كل نمط من الأنماط السريعة علي ألوان وتأثيرات من معرض الأنماط. 
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إدراج صورة إلى الشريحة من ملف ه![1] 10177 وعانااعام !ع5 


يمكنك اختيار صورة موجودة بملف خارجى وإدراجها بشريبحة العرض مباشرة. حيث 
0 011 ع/ان2 على تشكيلة واسعة من تنسيقات الصور. 


لإدراج صورة فوتوغرافية, أو أي نوع آخر من الصور, ات تبع الخطوات الانية: 
.١‏ تأكد أن ملف العرض مازال مفتوحاً . 
؟. انتقل إلى شريحة العرض المطلوب إدراج صورة موجودة في ملف بها. 


“*". من التبويب 105611 "إدراج" ومن مجموعة 1113065 "صور" انقر زر 81011016 "صورة" [ دده 
يظهر لك مرح عانااء 21 1اع155 "إدراج صورة". 


02و01 > ؟ع0اه] بيع لا 


[94] غمتممعييمم أمومح 5 ل1 اط 5عإنا زم 
كع نااعنآ: ؟ كمصملغوءو! 
7 دع رميوع 
إلا ممغادء0 
-- 000 
5 وععواظ غأمععع8 
عا ال نم كع وم ةل بزلا 


5 عع وطن 
4 ككمع دصنعه0 
15 ع أكنااباا 


اك كعد زم 


لفاك 5 أناوومعم8 عكناه طاغطونا 
كو 1/1 


راذا يعون مممم6 
بش ع) دنه ادعما) 
جح ) عادانا اوعما) . > 


اسم القلف: + |- كع تنقعته الهأ 


تحديد مسار الصورة المراد إدراجها بشريحة العرض ظ 
5. حدد مسار الصورة (موقعها) ثم انقر الصورة لاختيارها ثم انقر الزر 175611 "إدراج" تظهر الصورة 
بشريحة العرض. 
إدرا جكائن + هرمذان 








يوفر 2010 80151 /ع/لا20 أدوات كثيرة لإنتاج شرائح تشتمل على الكائنات والأشكال التلقائية 
واغلبها موجودة في التبويب 175611 "إدراج" هذه الأدوات يمكنك استخدامها في رسم كافة أنواع 
الكائنات, والتعامل معها بكافة أشكال التدسيق والترتيب والمحاذاة. 


يمكنك إضافة رسم جاهز للشريحة لتحسين مظهرها. يالي مع ©0111 مجموعة كبيرة من الرسومات 
الجاهزة لمختلف الموضوعات. 


لإدراج شريحة عرض جديدة وبها صورة من معرض 2110811) من البداية اتبع الآتي: 


م 
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+:نةة ”| ومن قائمة أنواع الشرائح اختر النوع 
5 800 11118 "عنوان ومحتوي". تظهر شريحة العرض وبها عدة خيارات لإدراج 
كائنات مختلفة إما كائنات 2811 0110© أو تخطيط هيكلي أو إدراج فيديو أو إدراج جدول. 


.١‏ من شريط 1101736 "الصفحة الرئيسية" انقر الزر 


؟. انقر رمز كائنات 110/114©. يظهر في يمين نافذة 011 8/ع/نا0ط جزء المهام 0110/4814 "قصاصة 


متس سه | - حم م ١‏ جه 89ت . و 8 
1 8 مه 26د بد الل - |31 ع سه - !91 > 81- جر 


انقر الإضافة عنوان 


,2 ذهع إو»ه. 
»* انعفر لإضافه نص 


حزء المهام 
انث وناك 





وو 


نافذة 4م م011 "قصاصة فنية" قبل اختيار الكائن 
-- لإدراج كائن بالشريحة التي أمامك بطريقة أخري, نشط التبوبب 105611 "إدراج" ومن مجموعة 





15 !1 "رسومات توضيحية" انقر الزر 110/14© "قصاصة فنية" ‏ نيه ستظهر جزء 
المهام 0110811 "قصاصة فنية". 

“.. في مربع 501 583161 "البحث عن" اكتب كلمة أو عبارة لتحديد نوع الرسم الجاهز الذي تريد 
إضافته. مثلاً للبحث عن صورة كرة أو لعبة اكتب كلمة 500114 "رياضة". 

4. انقر 60©. ستعرض لوحة 811 01180 في جزء المهام الرسومات المتوافقة مع الكلمة أو العبارة التي 
أدخلتها. 

ه. لإضافة أحد الرسومات, انقر فوقه. سيتم إدراج الرسم وتظهر أدوات التعامل مع الصور في علامة 
تبويب 1011734 على الشريط. يمكنك نقل أو تغيبر حجم الرسم الجاهز. 
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انقر الإضافة عنوان 





شكل 4١-١‏ كائن 816م11© بعد إدراجه بالشريحة 
يمكنك نقر زر الاغلاق الخاص بلوحة المهام لإغلاق لوحة 110/214 © "قصاصة فنية". 


تن 
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أ. تجميز العروض التقديمية وطباعقها 





نجهيز العرض وعرضه علي الشاشة 
بعد إجراء كافة التأثيرات الحركية المطلوبة علي شرائح العرض أو علي محتوياتهاء قم يإعداد أو تجهيز 
العرض قبل المضي في عملية تشغيل العرض وتقديمه للآخرين 
تجهيز العرض 517011١‏ ناآ ©5 
لتجهيز العرض قبل تقديمه أو تشغيله اتبع الآتي: 
.١‏ افتح الملف المراد تجهيزه للعرض. 





؟. من التبويب 519010 ©5110 "عرض الشريحة" ومن مجموعة 0لا561 "إعداد" انقر الزر ‏ ': 
يظهر مربع /ال5101 (إلاأع5 "إعداد العرض". 


©) مقدم بواسطة محاضر (ملء الشاشة) 
مسيتعرض من قبل فرد (داخل تافذة) 
مستعرض دون مراقبة (ملء الشاشة) 


خيارات العرض التقدم بالشرائح 

تنفيذ جلقة مستمرة حنتى ضغقّط 2و8 ' يدوياً ١‏ 
عرض بنون سرد ©) استخدام النوقيت: إذا كان موجودا 
عرض بكون حركة أجهزة العرض المتحددة 
لون القلم: السككك 
لون مخشر اللبغد | 1 








لعرض مؤفش ليزر أثقاء عرض الشرائح. اضغط باستمرار على مقفتاح 051 واضغط على زر الماوس 


الأيسر. 


ان ارك 





إعداد العرض قبل تشغيله 
نوضح فيما يلي أهم الخيارات التي يشتمل عليها هذا المربع الحواري. 
ه مجموعة علا1 /لا5100 "نوع العرض" : ومنها تقوم بتحديد نوع طريقة العرض من خلال عدة 
اختيارات هي : 
- 5عا5062 لاط 06561160 "مقدم بواسطة محاضر": وهو أسلوب العرض التقليدي 
الذي يتضمن كافة التأثيرات الحركية في وضع ملء الشاشة مع إمكانية الانتقال بين شرائح 
العرض بسهولة. 
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- 1201/1031 30 لاط 81010560 "مستعرض من قبل فرد": حيث يتم عرض العمل 
داخل إطار محدد يتضمن قوائم وأدوات تساعد المستخدم علي استعراض العرض بسهولة. 
- “5»:01!23 /لاوط5 "إظهار شريط التمرير": ولا يتاح هذا الأمر إلا في حالة تنشيط 
الاختيار "مستعرض من قبل فرد". 
- 6و10»ا! لاط 0ع5/لا8:0 "مستعرض دون مراقبة": وفيه يتم التشغيل بصورة عادية, إلا أنه 
يعاود التشغيل ذاتيا بعد توقف ه دقائق. ويمكن للمستخدم التعامل مع كافة محتويات 
العرض والانتقال بين شرائحه, دون إمكانية تعديله. 
ه مجموعة 00110115 /لا510 "خيارات العرض" : وفيها نقوم بتحديد عدة خيارات مختلفة للعرض 
كالتالي: 
- "ن)5كط" 0111لا /إ|5لا1 0111110 م00١1‏ "تنفيذ حلقة مستمرة حتى نقر 
"650": أى تشغيل العرض بصورة متكررة, بدون توقف إلي أن تضغط مفتاح 5560. 
- 21121101 01ا10!]أللا الا510 "عرض بدون سرد": ليتم تشغيل العرض بدون تشغيل 
السرد الصوتي السابق تسجيله. 
- 3111173110 01ا10! ]للا ال5101 "عرض بدون حركة": وفيه يتم تشغيل العرض بواسطة 
عرض الأوضاع النهائية لشرائح العرض دون أي تأثيرات حركية للشرائح أو المحتويات. 
- مجموعة 5|165 /لا5100 "عرض الشرائح" : وفيها تحديد نطاق من الشرائح المعروضة 
ه مجموعة 511065 801/3066 "التقدم بالشرائح" : لتحديد أسلوب الانتقال بين الشرائح سواء 
كان: 
- 130131 "يدويا" : حيث يلزم ضغط أي مفتاح أو نقر الماوس لتنتقل للشريحة التالية. 
- 01561 !11 ,1112105 5170لا "استخدام التوقيت.إذا كان موجودا": لتشغيل العرض 
بالتوقيتات التي تم ضبطها للانتقال بين الشرائح. 
*. حدد اختياراتك وفق ما يروق لك. مع الوضع في الاعتبار أن هذه الاختيارات هي التي سيتم تنفيذها 
عند تشغيل العرض. 
:. انقر الزر >016. 
تشغيل العرض 56/12110ع1م 9١أ/(ها‏ م015 
بعد أن قمت بإنشاء عرضك وإنشاء الشرائح الخاصة به وضبط الإعدادات المختلفة للعرض حان الوقت 
لتشغيل العرض » لتشغيل العرض يمكنك الضغط مباشرة علي مفتاح 15 من لوحة المفاتيح أو الزر 
00الطأوعء8 مروءط "من البداية" أو الزر ©5110 أطع!!نا© 017 "من الشريحة الحالية" 
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الموجودان داخل المجموعة /الا5190 5110 51311 "ابدأ عرض الشرائح" داخل التبويب /ال5101 51106 
"عرض الشرائح". سيقوم 801111/]الا50 بتشغيل عرضك تبعاً للخصائص والإعدادات التي قمت 
بضبطها لهذا العرض فى المربع الحواري /ا5110 (إلا 5©1 "إعداد العرض". تعتمد طريقة الانتقال بين 
الشرائح على الطريقة التى حددتها لتشغيل العرض على النحو التالى : 


0 االناطآ "ملء الشاشة": يظهر العرض بوضع ملء الشاشة ويعمل العرض بهذا الوضع إذا 
اخترت أحد خيارين هما /50©2/16 2 لإ 276561160 "مستعرض بواسطة محاضر" أو 


يجيا 


»ا105؟! 3 21 0/560ا810 "مستعرض دون مراقبة" من مربع حوار /الا5110 (إلاأع5 "إعداد 
العرض" (راجع الشكل السابق) ولكن الفرق بين الاثنين هو أن الاختيار الأول يظهر معه شريط 
أدوات تستطيع من خلاله التحكم في تشغيل العرض أما الاختيار الثاني فيقوم بتشغيل العرض 
بشكل متواصل بدون أي تدخل من المستخدم. 

(/لا000ألالا) اعكناه:8 أومأوطرعيلا20: إذا قمت بتنشيط الاختيار 368 لإ أ0ع5/لا810 
!100111013 "مستعرض من قبل فرد" (راجع شكل )57-١‏ سيقوم 801111 ع/لا80 بتشغيل 
العرض من خلال نافذة 801114/عل/لا80. وفى هذه الحالة يمكنك استخدام أشرطة التمرير الأفقية 
والرأسية أو الضغط علي مفتاحي لا ©5306 أو ١اللا00‏ 5306 من لوحة المفاتيح للتنقل يدوياً 
بين شرائح العرض. إذا أردت تشغيل العرض في الوضع "ملء الشاشة" /©501©6 [انا] أثناء 
العرض داخل نافذة 80114/عل/لا50» انقر الشاشة بزر الفأرة الأيمين ومن القائمة الموضعية اختر 
الأمر ©5616 اانا "ملء الشاشة". 


عند تشغيل العرض في وضع "ملء الشاشة" ©5616 اانا "ملء الشاشة". إذا لم تكن قمت 
ياعداد فترة معينة لكل شريحة ففي هذه الحالة ستحتاج للتنقل بين الشرائح يدوياً» لعمل ذلك انقر 
الشاشة أثناء العرض بزر الفأرة الأيمن. تظهر قائمة موضعية من القائمة التي ستظهر اختر ما يلي : 


161 "التالي": لانتقال إلي الشريحة التالية: 

6/5 "السابق": للرجوع إلي الشريحة السابقة. 

0عثلاع1/ا 1251 "آخر عرض": للتحرك إلي أخر شريحة شاهدتها. 

6 10 60 "اذهب إلي شريحة": لإظهار قائمة بشرائح العرض لاختيار الشريحة المراد 


الذهاب إليها. 


ارين 
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؟ تعتبر الشركة العربية اعلوم الحاس 
بخ معابنة ما قبل الطباعة والطباعة ؟ أرقام التليفونات 

سخ الشريحة + الشريحة 5 

تترير الشرائح 
هل الشاشة 


إنهاء العرص 


قائمة الشرائح الموجودة بالعرض 
هء /لا510 000510117 "عرض مخصص": لإظهار قائمة بالعروض المخصصة لاختيار العرض المراد 


ه 501667 "شاشة": لإظهار نافذة سوداء أو نافذة بيضاء أو إظهار شربط مهام طح المكتب للتبديل 
بين البرامج المفتوحة. 
ه 001105 /ع01016 "خيارات المؤشر": لتفعيل خيارات القلم في حالة تشغيل العرض علي 
حاسب كفي وضبط إعدادات القلم كلون حبره وإخفاء علامات القلم ... الخ. 
ه «اع] "مساعدة": لإظهار نافذة مساعدة توضح مفاتيح الاختصار 517011610015 المستخدمة 
للتنقل بين الشرائح أثناء تشغيل العرض. 
ه ©056اقظ "توقف مؤقت": لتوقيف تشغيل العرض لاستكماله لاحقاً. 
ه /لا510 120 "نهاية العرض": للانتهاء من تشغيل العرض والعودة إلي نافذة 1801131 ع/لا80 مرة 
أخري 
طباعة العرض «1656/712110م 3 وما ارط 
معاينة العرض التقديمي تمهيدياً قبل الطباعة «رن1211درعوعط و رزنناء ألاع,رط 
لمعاينة عرض تقديمي تمهيدياً ومعاينة الأبيض والأسود اتبع الآتى: 
.١‏ افتح ملف العرض المطلوب معاينته. 
؟. انقر علامة التبويب 118 "ملف" لإظهار معاينة الكواليس, ثم انقر 56104 "طباعة". تعرض الجهة 
اليمنى للصفحة 881118 "طباعة" الشريحة الأولي مثلماً ستُطبع بالإعدادات الحالية. 
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معاينة العرض التقديمى تمهيدياً للطباعة 


*". تحت 561118 "إعدادات", انقر 20101) "لون". ومن القائمة المنسدلة انقر ©5621 123 0 


"تدرّج الرمادي". تبين المعاينة التمهيدية الشريحة بالإبيض والأسود, وبدرجات من الرمادي. 
4. انقر زر الصفحة التالية أو زر الصفحة السابقة في أسفل اللوح الذي تظهر به الشريحة. للتقّل بين 
الشرائح. 

طباعة شرائح العر ضكما هي 06567121100 2 ورذام ارط 
إذا كنت ترغب في طباعة ملف العرض كما هو وحسب المواصفات التي يحددها 01131 زعررا0م 
والمختارة لإعداد شريحة العرض للطباعة تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ تأكد أن صفحة 614 "طباعة" هي المحددة داخل معاينة الكواليس. 
؟". إذا أردت طباعة العرض كما هو دون إجراء أي تغييرات, انقر الزر 151م8#, وبمجرد اختيار أمر 
الطباعة ستظهر علامة الطباعة والصفحات التي تم إرسالها إلي الطابعة بشريط المعلومات. إذا 
أردت إلغاء عملية الطباعة يمكنك نقر هذا الرمز نقرة مزدوجة حتى يتم إيقاف إرسال شرائح العرض 
إلي الطابعة. 
0 مع الملفات التي تحتوي علي تنسيقات معقدة تظل الرسالة السابقة ظاهرة لمدة أطولء أما 

: مع الملفات البسيطة فإن رسالة الطباعة ستظهر لمدة قصيرة وسرعان ما تختفي. 


0 
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التحكم في خيارات طباعة ملف العرض 

لو أنك قد أضفت طابعة واحدة إلي حاسبك فلن تواجهك مشكلة في إرسال ملفاتك مباشرة للطباعة. 

ولكن إذا كنت قد أضفت أكثر من طابعة للحاسب لكي تستخدم كل واحدة في غرض معين. في هذه 
الحالة يجب اختيار الطابعة المراد الطباعة عليها. 
لتغيير خيارات الطباعة التلقائية اتبع الخطوات الآتية: 
.١‏ افتح التبويب 5118] "ملف" ثم اختر أمر 8114 "طباعة" ستتغير محتويات نافة معاينة الكواليس 
لتظهر الخيارات المختلفة لعملية الطباعة (راجع شكل ه-8) وسيظهر اسم الطابعة الحالية في خانة 
مرع1وامط "الطابعة". 
يتضمن الأمر 881101 "الطابعة" في نافذة معاينة الكواليس مجموعة الخيارات التالية: 
٠.‏ اع ارط "اسم الطابعة" : ويظهر بجانب خانة الاسم "اسم الطابعة الحالية" مع بيان حالتها الان 
وموقعها وهل هي طابعة محلية 0621| (موصلة بهذا الحاسب فقط) أم داخل شبكة )01 /لاأعل(م 
( مشتركة مع أجهزة أخري في الطباعة عليها). 

. 5 ]0 0010161 "عدد النسخ" : لتحديد عدد النسخ المطلوب طباعتها وترتيبها بحيث 
يتم طباعة كل نسخة علي حدة. 

. 5611159 "إعدادات" : لتحديد إعدادات الطباعة للشرائح المطلوبة طباعتها. انقر رأس السهم 
لفتح قائمة الإعدادات والتعرف عليها. 

. 5 "شرائح": وفيها يتم تحديد المادة المطبوعة. 


سو ح»ه»>ع ل 


اعم 





الجزه السايع 
أماسيات استحد ام الأنترزوم 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تنجعلك قادرا على: 


مقدمة عن الانترنت والمتصفح. 

العمل مع صفحات الويب. 

البحث في الانترنت. 

إنشاء البريد الالكتروني المجاني. 

المشاركة في المنتديات والمجموعات البريدية. 
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ماهي الأنترنت؟ 2ه 7رعآجا ه(اة 15ج للا 
في الحقيقة يصعب وضع تعريف جامع لمفهوم الإنترنت , وعموما يمكن تعريفها بأنها مجموعة من 
شبكات الحاسب الآلي التي تتحاور مع بعضها البعض من خلال اتصالها معا عبر كوابل الألياف الضوئية 
والخطوط التليفونية والأقمار الصناعية وغيرها من وسائل الربط الشبكي. 
عن طريق شبكة الإنترنت يمكنك الاطلاع على جميع المعارف والمعلومات في كافة المجالات وحقول 
المعرفة فهي تضم آلاف المكتبات وقواعد البيانات , كما يمكنك من خلالها استخدام البريد الإلكتروني 
وتبادل البيانات مع الآخرين في كل أنحاء العالم . والاشتراك في المجموعات الإخبارية والرد عليها , 
والتسوق الإلكتروني , والدعاية لمنتجاتك , والإطلاع على كل جديد في كل نواحي الحياة المعاصرة 
مشاهيم ضرورية [1هووء©76 وأمء 600 
نورد فيما يلى مجموعة من المفاهيم التى يجب أن تعرفها قبل الإبحار فى شبكة الإنترنت ليسهل عليك 
التعامل مع شبكة الإنترنت واستعراض صفحات الويب. 
موقع ويب ع1أوراع/لا 
موقع الويب هو مجموعة من الصفحات المرتبطة بشركة أو هيئة حكومية أو مدرسة أو منظمة أو شخص 
معين2 يتم تخزين مواقع الويب على خادم الويب2» وهو حاسب خاص يجعل صفحات الويب متاحة 
لاستعراضها بواسطة مستخدمى الويب. 

عنوان الويب (03101 | ع !نا50ع! 01101117نا ) اقانا 
كل صفحة على الويب لها عنوان فريد خاص بها يميزها عن بقية الصفحات. وهذا العنوان يسمى أحيانا 
عنوان 81لا (اختصار 063101 ! 65010166 01101117لا). إذا كنت تعرف عنوان أى صفحة على 
الويب, يمكنك أن تكتب هذا العنوان فى مستعرض الوبب لكى تستعرض هذه الصفحة. الواقع أن عنوان 
صفحة ويب يتكون من جزئين إلزاميين وثلاثة أجزاء اختيارية, الأول هو البروتوكول المستخدم وفى الغالب 
يكون 1110 أو 1105 وهو بروتوكول نقل النص التشعبىء والثانى اسم المجال ويظهر علي سبيل المثال 
هكذا درمع.ع1 000 . لال الالالالا . 
الارتباطات عاج زاراعمر/رلا 
الارتباط )1001| (بُسمى أيضا الارتباط التشعبى 1111 06/إ11) هو "إشارة" لصفحة ويب أخرى. يمكن أن 
يكون الارتباط عبارة عن نص (فى الغالب يظهر بلون مختلف أو تحته خط) أو صورة عندما تنقر عليه يقوم 
“م 
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بتحميل صفحة ويب أخرى فى مستعرض الويب. هذه الصفحة الأخرى تكون فى الغالب موجودة فى نفس 
الموقع» ولكن يمكن أن تكون كذلك ضمن أى موقع ويب آخر. 

موفر خدمة الانترنت ( عل آنا 0ط عن أنارع5 أعدرع1| ) مدا 

لكي تتمكن من الاتصال بالانترنت مباشرة,» يجب أن تتعاقد مع موفر خدمة الانترنت 11©111©4! 
200/1 منزن/ازع5 وتختصر هكذا 158 وتقوم بإانشاء حساب لديه وهو شركة لديها اتصال مباشر 
بالعمود الفقرى للإنترنت. 

البريد الالكتروني ١(12-ع‏ 

البريد الالكتروني مثل البريد العادي يمكنك من ارسال رسالة "نص مكتوب" أو "شريط كاسيت" وبعد أن 
يعسلمها المرسل اليه يفكر في الرد ثم يختار طريقة الرد المناسبة سواء نص مكتوب أو مسموع. بواسطة 
البريد. قد تستغرق هذه العملية أياما ولكن بواسطة البريد الالكتروني قد تستغرق هذه العملية بضع ثوانى 
أو ساعات قليلة. 

الؤنترنت وبونامج ويب (الشبكة العنكبوتية العالمية) //ا لاما 

واحد من أهم البرامج التي تستخدمها شبكة الإنترنت هو برنامج اعلالا ع0ذلالا 0110'الا وتختصر هكذا 
الالثالالا ويمكن ترجمتها إلى الشبكة العنكبوتية العالمية وأحياناً يقال عنه اعلالا فقط. إذن الشبكة 
العنكبوتية هي جزء من الإنترنت وليست مرادفا لها ولا تساويها ولتوضيح ذلك نقول : 

الشبكة العنكبوتية العالمية (الويب) هللا هي مجموعة من المستندات التي يمكن الوصول إليها عبر 
الإنترنت. هذه المستددات (صفحات الويب) تحتوي علي تكنولوجيا من نوع خاص تسمي 0©110/5ا/ال] 
"الارتباطات التشعبية ".عندما تنقر علي ارتباط تشعبي سيتم نقلك إلي مستند مختلف, أو حتي إلي 
حاسب آلي مختلف .إن السبب الأساسي وراء تبنى برنامج اع /ا/ا ©1//10 0110/لا (الشبكة العنكبوتية 
العالمية) للإنترنت هو قدرته على الانتقال بسرعة من وثيقة إلى أخرى؛ حتى وإن كانت هذه الصفحة تقع 
على جهاز حاسب آلي (موقع ويب آخر) بالنصف الآخر من الكرة الأرضية , أو إلى صفحة معينة مرتبطة 
بوثيقة محددة بها ارتباط تشعبي. 

يستخدم كثير من الناس مصطلح الإنترنت بديلا للويب أو الويب بديلا للإنترنت وهذا الكلام إن صح 
مجازا لايصح من الناحية العلمية لأن ثمة فروق بينهما. فالإنترنت -كما قلنا فى البداية- عبارة عن شبكة 
عامة تضم كل الشبكات, أما الويب فهى طريقة لتبادل المعلومات عبر الإنترنت باستخدام برامج استعراض 
الويب. 


م 
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مستعرض صفحات الانترنت اع1//5 810 رأعلالا 
مستعرض الانترنت أو /©87010/5 ع /الا هو البرنامج الذي يتيح لك الوصول إلي صفحات الانترنت . 
صفحة اع//ا عبارة عن صفحة علي أحد خادمات الانترنت , لها عنوان يدل علي موقع الخادم ضمن 
شبكة الانترنت » وعادة يتم إنشاء هذه الصفحة بلغة 111/1] مهما كانت البرامج المستخدمة. 

تشبه صفحة ويب صفحة المجلة أو الجريدة التي تقرأها كل صباح , ويتم فتحها والاطلاع على محتوياتها 
بواسطة أحد برامج متصفحات (اعل/الا مثل /1016م“2 016/0©1!| أو متصفح ©م61503/١‏ . وتشتمل 
عادة على 4 06/1/إا!| "نصوص تشعبية" أو 1015-|)ملا! "ارتباطات تشعبية". تشير هذه الارتباطات 
التشعبية إلى صفحات أو ملفات أخرى موجودة على جهازك أو الى مواقع أخرى داخل شبكة الإنترنت 
بمجرد نقر ارتباط تشعبي تنتقل الى صفحة أخرى أو موقع آخر على الإنترنت. ويعرف المتصفح عنوان 
الصفحة الجديدة أو الموقع الجديد لأن الارتباط التشعبي كما قلنا قبل قليل يشتمل على عنوان هذه 
الصفحة أو هذا الموقع. ويمكن أن تشعمل الصفحة المرجعية على واحد أو أكثر من العناصر الآتية: 


ا 


إمحويتن 





50 لقع بنضكلا بعنامصسع وبمه1 


: دمج 9 1 -7171 5917 - 
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١ الهشذرب‎ 


صورة 
صفحة ويب تشتمل علي نصوص وارتباطات وصور علي شبكة الإنترنت. 


5 الصوعن 

قوائم رقمية أو نقطية 

ه جداول 

و العناصر المستخدمة مع الملتيميديا مثل الرسوم والصور المتحركة والصوت وملفات الفيديو 
ارتباطات تشعبية إلى صفحات أو مواقع أخري على الانترنت. 


ضف 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


محركات البحث 600165 562/1 
توجد مليارات من الصفحات علي شبكة الانترنت , وهي في نمو مستمر . ولذلك من الصعوبة بمكان 
إيجاد معلومة معينة في أغلب الأحيان . وغالباً لا تعرف بالضبط المكان الذي يحتوي علي المعلومة التي 
لحسن الحظ توجد ميزات كثيرة يمكن استعمالها للبحث عن معلومات علي الانترنت تلك الميزات تسمي 
محركات البحث (001765© 563101) وهي تحتفظ بفهارس ضخمة عن الصفحات الموجودة علي 
الانترنت » فتتيح لك إيجاد أي شئ تبحث عنه . 
عناوين الإنترنت 5ووع24001 (ع/الا 01 عالاأعلا ناك 
مغلما يحصل للعناوين البريدية» حيث يخصص لكل شخص عنوان بريدى فريد, يحدث أيضا مع الإنترنت. 
حيث تتطلب الانترنت أسماء وعناوين فريدة. يجب أن يخصص لكل حاسب على الإنترنت رقم مميز 
لتعريفه. يعرف هذا الرقم باسم عنوان | ويستخدم فى عمليات الاتصال بالشبكة. 
يتكون عنوان 2| من أربع مجموعات من الأرقام يفصل بين كل منها نقطة. انظر عنوان 5| التالى 
والمخصص لأحد الحاسبات 

1٠2.6. 5‏ 
أسماء النطاقات ١3065‏ |1ل2 00] 


تقوم خدمة أسماء النطاقات (01/5(]) 5610/16 113076 (00173] بمطابقة الأسماء المضيفة بعناوين 
ص الفريدة الخاصة بها والعكس. ويجب توفير حاسب على الأقل فى كل شبكة ليعمل كوحدة خدمة 
005 

انظر المثال التالى (00177.©0. 16106 15م 011 ر) 


فى هذا المثال نجد أن: 

©2250 هو اسم المضيف 

0: هو اسم النطاق 

9©: كود البلد ويتكون من حرفين, وفى هذا المثال 0© تعنى 04/ا0]. 

نطاق المستوى الأول 

يقوم المستوى الأول بتعربف نشاط المؤسسة التى ينتمى إليها موقع الوبب, يمكن أن يشتمل نطاق 
المستوى الأول على كود البلد الذى يتألف من حرفين» فمثلا 0017.60 يشير إلى اسم نطاق المستوى 
الأول فى الامالاو (مصر). نوضح فيما يلى قائمة بنطاقات المستوى الأول: 


ضف 
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الملخصات الاخبارية "855" 

الملخصات الاخبارية أو موجزات الأخبار )تغذيات "855" ( هي عائلة من اخبار الويب ( 5هللا 
5 ). تستخدم غالبا لدشر الأحداث التي تتغير أو تتحدث باستمرار مثل المدونات (8/09) أو 
عناوين الأخبار أو أي مواد سمعية أو مرئية . 
العمل مع المتصفح ,عرواتءاحا 1661| 

مالم تعرف كيف تستخدم واحداً من برامج استعراض صفحات الويب, لن تستطيع التعامل مع الإنترنت, 
ويعتبر برنامج /]/0|101عا 016/061 أشهر هذه البرامج على الإطلاق ويباع ضمن حزمة 30010/5 الا 
ستعرف فى هذا الفصل كيف تستخدم هذا البرنامج للإبحار داخل الإنترنت. 

مستعرض الإنئترنت إعإماملاعا أ اع]١/‏ 

مستعرض أو مستكشف الإنترنت أو /0101/6اع 016/0©1| (اختصارا ]|) عبارة عن حزمة من البرامج 
التي تتيح لك استعراض صفحات الإنترنت وغير ذلك من المهام التي يمكن توقعها من مستعرض اه لالا. 
يقوم المستعرض ]| بتيسير الإبحار داخل الشبكة العالمية للمعلومات 65//ا 1/106 0110/ا/ا والتي 
نسميها عادة "الإنترنت", كما يمكنك من الإبحار داخل الشبكة المحلية انترنت. 
الدخول الى الويب عع أماملاعا أءماع1١|‏ ودذمع م0 

لا يعنى اتصالك بالإنترنت أنك قادر على تصفح مواقع الوبب. حيث يجب أولاً فتح أحد مستعرضات 
الوبب 8101/5615 «اعلالا التى تمكنك من التجول داخل مواقع وصفحات الوبب مثل مستعرض 
1011ماع 1601| الذي يتم تنبيته تلقائياً مع 7 1//1701010/5 . للتعرف على استخدام مستعرض 
الوبيب الذي يأتي مع 7 5/لا00آلالا وهو /ع101ما 11671761 والتعرف علي طرق فتح المواقع 
والانتقال بينها وغلقهاء تابع معنا الخطوات الآتية: 

20.١‏ تأكد من اتصالك بالإنترنت بشكل صحيح. 


يف 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


القصوندا 
0.1 من شريط المهام انقر رمز الانترنت اه يتم فتح نافذة مستعرض الإنترنت محتوياً على 
الصفحة المرجعية (الافتراضية) وهى صفحة مايكروسوفت ما لم تكن غيرتها. إذا لم تكن متصلاً 
بالإنترنت» يقوم 7 170101/5//ا بإاظهار رسالة تحنك على إجراء عملية الاتصال. 


مربع البحث مربع العنوان شريط العنواتن 


كعره ال أعمع اما دنيهلمألالا - ممتاموهمره6 قمدمى ١/1‏ © 


الي و8 ١‏ - أروع. تنه .أ هكمك مم الممامها ل تصغغط 77 | - © 4 لؤَوَالدَ التحرك 
20 تت 7ص7بصصب70707 سلف .......__ 3 


5 ع - للد 1 
الك 83 تودمد © > | << برمكهمم 9ه + 9ع 2 |- ]| مءللاطممعو | - -2> - (9© -©6 -» ا 


7 عبتا ءسهلم الا ومذ8 9 + اخ سس عا ع ا ان ا + تسل اندغيل عدا شريط الأآأوامر 





> كمه-800 عءوالةا أ 6 [ 6 + مواقع مقترحة [22 الهمغهذا عننا وسعهومتالا 3 يو ١‏ عع رميوع جل 
شريط الآأدوات خ -© > واده1 > برك ]ده «عوقم - 4 اتحا +- له 5 52 أ مهمومه 066ئه 1/11 رل] ١ش‏ شريط التبويبات 


ىعري 
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طاو ةاعيةاأك مآ ونطا عمحعء معويع -2 
جه لا-ودام عه عل لكواسده0 


“)مايه زع 
0 0010 


1030ط/خا00] 5-7 
دا د .هنا 5ع00 لإعمعكء| 
١0 ْ‏ © عصام» 5و0 


00 كاذا1! عغجاء راث 0 ال /ل/ا‎ ١ 


” واإمعرسم] | ججمعمععم ارا 
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- 16# م 0 
شريط المعلومات 
فتح نافذة المستعرض على الصفحة المرجعية. 
التعرف علي نافذة مستعرض الويب واستخدامها 5/لا00«آلالا ,16وامباعا 
تشتمل نافذة ]1016ماع 1661| المعروضة أمامك علي عناصر مشابهة لنوافذ 170010/5/ا/ا المألوفة 
لك , بالإضافة إلي عناصر أخري خاصة بالمستعرض. 
للتعرف علي عناصر نافذة المستعرض وكيفية التعامل معها اتبع الآتي : 
5 تظهر معظم صفحات الويب بصورة واضحة عندما تكون نافذة الانترنت في حالة تكبير. 
© شريط العنوان : يظهر الشربط في أعلي نافذة المستعرض ويظهر فيه اسم صفحة الوبب المعروضة 
ويحتوي أيضا علي التحكم بالشاشةالموجودة في الركن الأيسر العلوي من الشاشة استخدم الزر 
لكلل لتكبيير الشاشة والزر لاك لتقليصها والزر لكك بودي . 
© مربع العنوان : يستخدم هذا المربع لكتابة عنوان صفحة الويب التي تريد الانتقال إليها ويظهر به 
عاوهمنا 9 





عنوانت صفحة الويب الحالية. 
© أزرار التحرك : تتيح لك أزرار التحرك التنقل للأمام والخلف ضمن الصفحات التي استعرضتها 


م 
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مؤخراً. مثلاً يمكنك نقر زر »82301 "الخلف" لمردة إلي آخر صفحة كنت فيها أو انقر زر 


0 لم0 " الأمام" 38 للعودة إلي الصفحة التالية التي زرتها. 

© الارتباطات : قد تكون نصاً أو صورة. يظهر الارتباط غالباً بلون مختلف (في الغالب اخضر) وتحته 
خط لتميزه عن النص العادي. 

© شريط المعلومات : تعرض في هذا الشريط الذي يظهر في أسفل صفحة الوبب معلومات عن 
الوضع الحالي للبرنامج. مثلاً يمكن أن يعرض عنوان صفحة الويب التي يتم تحميلها أو كلمة 
6 دلالة علي إتمام تحميل الصفحة. 

٠‏ مربع البحث : يستخدم لكتابة العبارة التي ترغب في البحث عن صفحات تتعلق بها. 





ال انا 4 


©» شريط الأوامر : يشتمل علي مجموعة من الأوامر لتنفيذ معظم الأعمال التي تحتاج إليها باستمرار. 
عندما تختار أمراً معينا تظهر قائمة منسدلة بها خيارات خاصة بهذا الأمر . 


ماعط كامها عع1رممروط. بعرلا رمغ عاط 
©» شريط التبويبات : يشتمل هذا الشريط علي أسماء المواقع التي تفتحها ويظهر اسم كل موقع علي 
هيئة تبوببء, الميزة من نظام التبويبات أنك تستطيع فتح أي موقع بمجرد نقر التبويب الذي 

شريط المستكشف إوط رعإوام»ح 
لاظهار شريط المستكشف انقر //ا16/ "عرض" من شريط الأوامر , من القائمة المختصرة وجه المؤشر 
إلي 0314 )1062ماع "شريط المستكشف" ومن القائمة التابعة انقر 210/01/11865] "المفضلات" أو 
115101 "المحفوظات" أو و0عع "تغذيات". 
يتم عرض شريط المستكشف علي الجهة اليمني من الشاشة ويظهر في أعلاه ثلاثة تبويبات للخيارات 
الغلاثئة المذكورة. 


لضن 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


وك 


إغلاق الشريط 





10125و 
00 دغ عع رميو إلى 
المواقج المقترحة | 26 
عكاتم م أناملا ع0دروملا | ضر 
كع ]كماع لآلا ]أمعمى ]1 انا لل 
عع تدمع الا لكاب لال 
علا كيده اانا لل 


د بيط ا لا ّ 5 عنصا حمورملك  -‏ 


51525 معادع و وداذاععذ 0 





شريط المستكشف والانقسامات الثلاثة 
© لاغلاق شريط المستكشف انقر زر إغلاق 
© لتغيير محتويات شربط المستكشف ., انقر أحد التبويبات 210/011165] "المفضلات" أو 05ع6مع] 
"تغذيات" أو /إ15101!| "محفوظات" . أو من قائمة /باو1/ا "عرض" اختر 031 010161“ "شريط 
المستكشف" ثم اختر أحد خيارات القائمة الفرعية. 
إنهاء المستعرض ,ع إوامرياعا أ |١16١‏ و0أو6١0‏ 
عند الإنتهاء من استعراض صفحات الويب يمكنك إنهاء المستعرض بالنقر علي زر الإغلاق سا-_- . 


5١ 
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! العمل مع صفحات الوييب 


5 طاعا/لا 510لا 





فنح واستخدام المواقع وع]زوداء/"ا و«أولا 300 و(أمه م0 
كل موقع أو صفحة علي الإنترنت عبارة عن ا8الاء ويستخدم افثالا للدلالة على موقع أو صفحة 
معينة فمثلا: 1111105011.60171. الالالالالا//:1110/ عبارة عن |4ال| خاص بموقع 1161:05011/اا على 
الإنترنت. للتدربب علي فتح المواقع والانتقال بينهما اتبع الآتي : 
كتابة اسم الموقع إوط ووع4001 10 ١‏ اثانا و0أاء01] 
.١‏ تأكد أن نافذة المستعرض مفتوحة أمامك 
؟. لفتح موقع آخر على الوبب داخل نافذة المستعرضء انقر داخل شريط العنوان الموجود أعلى نافذة 
المستعرض ثم قم بكتابة عنوان الموقع الذى تريد فتحه وهذا العنوان يسمى 15011لا 
(اقالا) :06210 ا عن]لاه8650. على سبيل المثال اكتب 
2100.071 ل. لالالانا لاله // : ]ا 
يمكنك عدم كتابة الجزء //:110| حيث يقوم المستعرض بإضافته تلقائياً. قم بكتابة العنوان ثم اضغط 
مفتاح !©2016 أو انقر زر 0) بشريط العنوان, يتم فتح الصفحة المرجعية لموقع 200/. 





ساهد الأفلام والبرامخ محايا على ياهو! مكتوب 
2< 
ا 
- فينم الفيقم اتصيي بيقف ييف زاكية : 2 0 
١‏ 3 م فم 3 
ارتباطات داخل الموقع ب ٠‏ افنات لدلوماسيةالأريكية تشع باتجديد وو يقابب 


اسنهةؤا لفتتسير أسهر الأشاق العربية ثنة الدحاح 5 





عبرت شمر يشؤيك 


فتح موقع 2000/ا من خلال كتابة 81لا بشريط العنوان. 
تنشيط ارتباط داخل صفحة ويب 5)/(أ| اع مل«ا 9١5لا‏ 
تحتوى معظم الصفحات على مجموعة من الارتباطات 1015| التى يمكنك من خلالها الانتقال إلى 
صفحة أخرى داخل الموقع أو ربما داخل موقع آخر. حبث يظهر الارتباط غالباً باللون الأزرق مع وجود 
خط أسفله وإذا قمت بتمرير مؤشر الفأرة فوق الارتباط, يتحول شكل المؤشر إلى رمز يد تشير بالسبابة 


؟ 585 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


كما يظهر عنوان الارتباط 81لا بشريط المعلومات الموجود أسفل نافذة المستعرض. انقر أي من هذه 
الارتباطات, يتم فتح الصفحة المصاحبة داخل نافذة المستعرض. 
الانتقال للأمام والخلف داخل صفحة الويب 801105 0//لااهحا 300 )82012 


2 


للعودة مرة أخرى إلى آخر صفحة قمت بزيارتهاء. انقر زر 8301 "الخلف" من شريط أدوات 
ع ع 00 عِ ع ع 

المستعرض. وإذا أردت التقدم للأمام مرة أخرى. انقر زر 010/310 "الأمام" 852 . أما إذا أردت 

الرجوع إلي أحد المواقع التي قمت بزيارتها من قبل فبدلةً من التقدم أو التأخر صفحة واحدة فى كل مرة, 


انقر زر الصفحات الحديثة 2 الموجود بجانب زر 361 "الخلف" أو |210 لامعا "الأمام" ثم اختر 
العنوان الذي تريد إعادة فتحه من القائمة المنسدلة. 
زر الصفحان 

الحديثة 


00,601 قلقاز/االللا 1 !09 


إمماةلا ‏ 7 
ظ رياه أخبار مرأة؛ أفلام, م 8133 51ا/! 


لاقلا مشاركة |( 
” /إاة|أةن) عع اذ ناع/ا|ا ١‏ لامالزلة+ااة وما © 


العصرى اليوم © ١‏ القساملاعننا كسرملواا 8 < إمهاة! !8 * 33 


12700 [ | 


أنأاة أأةاا 6 


اقعما معلالا 3085ها نعللا 


0 انام( !/ا 36 !3100 اا 





الذهاب إلى إحدى الصفحات باستخدام زر الصفحات الحديثة . 

إيقاف تحميل صفحات الويب 0/أ8101//5 ه51 
إذا أردت التوقف عن عرض الصفحة لسبب من الأسباب كأن تستغرق الصفحة وقتاً طويلاً فى عملية 
التحميل أو إذا قمت بإدخال عنوان صفحة أخرى عن طريق الخطأ. انقر زر 5100 نا الموجود أمام 
مربع العنوان أو اضغط زر 250 من لوحة المفاتيح. 

00 بسجل /0|1016اع 016/0©1| مواقع الوبب التي تزورها في لائحة محفوظاتكء لذا يمكنك 

و- بسهولة الوصول إلي أي موقع كنت قد زرته سابقاً. 
إعادة تنشيط الصفحة 3906م ذاع/ا ومأاطوعا56 
إذا ظلت الصفحة مفتوحة لفترة طويلة وأردت تحديث محتوياتهاء انقر زر 861/651 221 الموجود أمام 
مربع العنوان أو اضغط مفتاح 5] من لوحة المفاتيح. 


م 
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خون الا يعنى إغلاق مستعرض الويب أنك قد قمت بقطع الاتصال بالإنترنت» فإذا أردت قطع 
و- الاتصالء انقر رمز الاتصال الموجود بمنطقة الإشعار بزر الفأرة الأيمن ثلماختر 
50011661 "قطع الاتصال" من القائمة الموضعية. 
إدارة المواقع المفضلة واستخدام المحفوظات 
تم استبدال شريط أدوات "الارتباطات" الذي كان موجودا في الاصدارات السابقة من المتصفح 
1011ماع 016061| بشريط "المفضلة". يمكنك سحب ارتباطات - إما من شريط العنوان أو من 
صفحات ويب- إلي شريط "المفضلة" لتتمكن من معلوماتك المفضلة بنقرة واحدة فقط. يخزن 
1011ماع 1661| محفوظات كافة مواقع الويب التي قمت بزيارتها . يمكنك حذف هذه المعلومات 
لتوفير مساحة القرض المغناطيسي أو لحماية الخصوصية. 
نتناول فيما يلي كيفية إدارة المواقع المفضلة واستخدام المحفوظات. 
استخدام شريط المفضلة 031 31/0116 ] و زولا 
يعتبر شريط المفضلة (8001102311) أحد السمات المفيدة الموجودة داخل مستعرض الويب والتى تتيح 
لك الاحتفاظ بقائمة من صفحات الويب حتى يمكنك الوصول إليها فى أى لحظة بسهولة متناهية. 
للتعرف على كيفية استخدام شريط المفضلة وكيفية إضافة العناصر إليه. تابع معنا الخطوات الآتية: 
فح شريط المفضلة و011/اج ا واامء م0 
.١‏ تأكد من اتصالك بالإنترنت ثم افتح نافذة مستعرض الويب. 
؟. افتح صفحة أو صفحات الويب التي ترغب فى إضافتها إلى المفضلة داخل نافذة المستعرض. 
*. من شريط الأوامر انقر زر 231/011165] "المفضلة" . تظهر قائمة منسدلة 


بمجموعة من الخيارات لإضافة الصفحة المعروضة أو مجموعة تبويبات أو تنظيم شريط 


غ5 ”5 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


0ع تجاه رزأه »لوه اق حا 


رمث 98 -0 2 اا يود 0 
جديد علف اللعريف البريد انصور (1459 عشاركة |ال] 
> عده-للة عءهالا أء6 اع + مراقع مقترحة اع انعدجاما! عننا عددةا 59 ول [ جم 2 
الى > كعةة ميد دا نذذ ين ٠‏ 


إذاعة القرأن الكريم عن الخاهرة 48 * 


بولا ا وهمع | مقتمصدء 
سملعمتصم إلا 
كعشوطع الا 60دم880 للا 
مقدطء نان ا(كمة زلا 

10000 31 


1 


زعماء منابع النيل لإعادة التفاوض < 
» وزير الث ون القانونية والهجالس التمابية» إن مصر تتعامل 
٠ 0‏ خامة أنه عصر ليسن [ 
585 لعنوء ووددة عم5 29 


0 
ل 1 هر ججحديدة بعد معاوضا | 
ثرها اللا الإظارى متقردة لتسعهر ١‏ 
الدين 1 اعر مجلس الشه 
فى حالة وجود نص مريح يحافظ على حقوقوا وان 3 م | 
#4 


اعملالت وصخئد عند الها در جسن د صصذاكهة ترمصحغد عغريت 
نظيف: الحكومة تستغل الاستدوايات: للدحترد عن 
لذ القطاع الى فدمءانيمترة 





8 وقتعر» 3و مجلس السع 
4 /31 0 


او 
إضافة موقع معين إلى المفضلة 

إضافة صفحة ويب إلي شريط المفضلة وع1ززه/هح| 10 2096م (اع/لا © 4001179 

إذا أردت إضافة صفحة الموقع المفتوح أمامك إلى شربط المفضلة انقر 

95 ]| 10 800 "إضافة إلى المفضلة" سيظهر المربع الحوارى 

5 -] 3 800 "إضافة إلى المفضلة" لاختيار اسم الموقع الذى تريد إضافته إلى مركز المفضلة 


كُ 


ويقترح عليك اسم الموقع. 


ولإضافة جميع الصفحات المفتوحة اتبع الآتي : 
.١‏ تأكد من ظهور شريط المستكشف (631 /1016|م*«ع) وإلا انقر قائمة //ا16أ/ا "عرض" ومن القائمة 
المختصرة وجه المؤشر إلى /03 01016“ "شريط المستكشف" ومن القائمة التابعة انقر 


65 "المفضلة". 
إذا أردت إضافة جميع علامات التبويب المفتوحة انقر سهم الزر 20/011165 10 2010 
5 0.0 0 9 ب 00 . - 51 
إضافة إلى المفضلة" |" :200151329125 22] ومن القائمة المختصرة التى ستظهر اختر 


١ 25‏ 10 135 1(اع!انان) 800 "إضافة التبويبات الحالية إلى المفضلة". 





5 
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دع عت محص عفدا عيمات نص للها - 


صواقفح مشترحك. اق عع ع صلم عع ١‏ ععمدحه ص ص نايا تت 2 | صصخ ارد مرنوع 5 ع 
١‏ ا انقر تهنا د < --2 22 5-2272 


عودظا عك ] رمرمسصوط نه الداك كر 
.ا كنا ممروط هج عطت 1 لم عععنلام) الداك كر 


.. امس جرعجط لمات مسجم ص1 


مم كال ممدوع ععأصهوه نا 





7 500 عك 51 الماع وود 5 عه كير 
إضافة التبويبات الحالية إلى المفضلة 


سيظهر مربع حوار بعنوان 1521/011165 10 1365 200 "إضافة التبويبات الحالية إلى المفضلة" 
لاختيار اسم للمواقع التي تريد إضافتها إلى شريط المفضلة. 
*. أكتب اسما لمجموعة التبويبات ثم انقر زر 6001 "إضافة". يغلق المربع الحواري بعد أن يضيف ]| 
الموقع أو مجموعة التبويبات إلى قائمة المفضلة. 
تغبيير اسم (حدف موقع من شريط المفضلة وع0111/ ها © و (انأعاع0 / و[ رومع 
بزر الفأرة الأيمن انقر الموقع المطلوب من ع المفضلة تظهر قائمة بالخيارات المتاحة للتعامل مع 
المفضلة. لتغيير اسم الموقع انقر ©61/2317] "تغيير اسم" ثم اكتب الاسم الجديد و اضغط مفتاح 
إعامع . ولحذفه انقر 0©|©16] . 
استخدام المواقع المقترحة 5165 51019965160 9١51لا‏ 
تعد المواقع المقترحة من المزايا الجديد الموجودة فى /©0101“ 1716]761!» حيث تساعدك هذه 
الخاصية على إيجاد صفحات ويب جديدة تشتمل على ارتباطات لمواقع مشابهة قمت بزيارتها من 
قبل, لإجراء ذلك تابع معنا الخطوات الآتية: 
.١‏ افتح أى موقع على نافذة المستعرض. 
؟. انقر زر 51165 500065160 "مواقع مقترحة" ؛ تظهر قائمة بالمواقع المشابهة 
للموقع المفتوح حالياً. 


© 5 
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ناطك برمك-تغمم هه > 9 فم ىا طءللا طعمهعوا | < +« ني + إلى -© 4 
> كمه-800 ععوهالاا ع6 ع 5 مواقع مقترحة ع | انقمغه لا عنانا دمهلم تالا لل جو | ىع رميوع جد 


اذللا لل | © ...إذاعة القرآن الكريم من القاه 8© | + | 22 | 


أعلى 5 مواقع ويب مشابهة 

إذاعة القرآن الكريم من القاهرة 

© القرآن الكريم 

© ...عوداصقم عأطقعقة يت أمامصه صم اغوم عأطهج 
9 ...مصحف عبد الباسط عبد الصمد رواية حفص عن 

| © ...... قران كريم استما وتحميل لعدد كبير من 

| © جامعة طنطا - موقع القرآن الكريم 


اقتراحات آخرى 


9 ممع .)هكم تلمع مااممع| مقط +> ل 


200 5 - توقيت الفاشرة. ]1 ساعة 
قائمة بالمواقع المقترحة 
*.- انقر الموقع الذى تريده. يتم فتح الموقع الجديد فى تبويب جديد. 
حذف بعض العناصر من قائمة المحفوظات 75رء ]| /[/0اواط ة و(نأه| 06 
لحذف بعض المواقع التى قمت بزيارتها مسبقا تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ انقر زر قائمة /[115101] "محفوظات" والموجود فى شريط العنوان. 
؟. قف بالمؤشر فوق الموقع الذى تريد حذفه. تظهر أمام الموقع علامة الحذف 7 . 
“". انقر علامة ا التى تظهر أمام هذا الموقع , يتم حذف العنصر المختار. 





ممع + عاذ رماهء.ع اومهو. ممحمما//تصغغط 
'رجاهء.ع اوههو. ممصم نمطا 
كع رميوع جك 
ىا وغول 
5 كث ...انادععل بحصمع.عمذ!. انهمم. 05 لغخدى :05 1مك /ر/:مغط اتقحصغهلط عيذ ا دبحره صالالا كن ١‏ هه - 5] 
للوععية ا,عصمهط ///رتصغغط الرئيسية ع0 | 000105 آلالا صفحة 
احصغحا. 59] يراع ى. حاءه 1.1160 اناه ] //تمغغط منتدى رموش - 5175 177/115 رسائل 
1.2 أناكاة. طابا//:مغغط مسجات - رسايل - وسائط 
ةا دع رميوع 
...35 أنامقع ل /مصوععم!. انهحم. 146ناط. 46 1اط /ر/:تمغط انقصغهل عمت ا كنوه كص الالا 
5 - لل امنا7 باص نابم رحصمء. مكعم امون را تصغغط رصع ااه 6 عء (اك دع الآ إومطول بزارا 
273ل عاص 1!# عاص ةانم رحصصم. معط ع:هغ5 ##مووى ]ااا 
25 - لل اص نا عاص انمة ارحصمء .هكم ماوق ار تصخغط انداناا عيذ ا دبحده مالالا مرامع لاالا 
3 - لكل اصن عاص انط بحم 01 مط كمغناث للاكا/اا 


10 الع لا 





اتدالا إممطه 
05]نام اه 
عامهطوعوع 1 


005 /001) ععرروورط 





ٌْ إزالة الموقع المطلوب حذفه 
حذف جميع العناصر والمافات المؤقتة 

١5 01[/ 3110 12/7١001١ 1[/ 5‏ (! ع1(اع 11 0آع/ا6( 
ولحذف جميع العناصر من قائمة المحفوظات اتبع الآتى: 
.١‏ من نافذة المستعرض افتح قائمة 10015 "أدوات". 
؟". من هذه القائمة انقر الخيار 0011015 716/61| "خيارات الإنترنت", يظهر المربع الحوارى 


75 1661| "خيارات الإنترنت". 


ا" 
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0 
م0 غعووع م1 





عد الم ] ك5جووءومعه | كممتاءعمممك | غمعاممك | بمديروم ] بسدع5 | اأقعمع0 





عووم عوموهمتم 
عمنا مره طأز مه جوع,300 لوه عمط رعطق عووم عرروط عأوعى م7 به 
2-2 ذخ اي 2 ا 2 2 ل يي 711 لا 
. 17- ل لاصخ ا عام ابي /رمام .1205601 .مو// :مط 21 


[ عامداطعدنا || انوع عدنا | | +معصبه عونا 
؟مأكتطا وددوسامع8 


,35510005م 53160 ردع0أ0م2 رلا أمأداط ردع81 لأوعممدوعة عزاعاع0] 1 ع6 
١م‏ لمم طاعننا لحت 


مدع مه لإءمغدئط ومتكورمءط عنذعاء0 [757] 


| م..عاعامم‎  [ 


.ك اناوعع0 للعوعه عوموطه  ١‏ 





ما مع/زدامدال عه دوعودومطعن برامط عومودكت 
.قطه 


ع3306قعممرمق 
ممع ا | 5 ا ا أ 5مواوت 














شكل ٠١-١‏ المربع الحوارى 5 أعممرةأم| "خيارات ت الانتر 2 
*. تأكد أن التبويب [6061/3© "عام" هو التبويب النشط. من خانة /[15100لا 00أ5/لام/8 
"محفوظات الاستعراض" انقر زر 061616 "حذف",. > مربع حوارى آخر بعنوانت ©1©1©(] 
/إ115101ا 0 ماأ5/لا8/0 "حذف محفوظات الاستعراض 
سد ص ومتدسهء8 معاد أ 


ىق اناملا عأطدوع غودل دع|85 غع106200 بد عممدوعة لمه دعكامم ممع 
5121م بزدامدأن 0ق وعمومعععاع/م ولداعء مذ دعأ أفطاعن 


كت !1 اع ررع 111 بحورممووع 1 ”ذا 
5552 60 80 31د ع3 غ131 3أل72 300 رد5ء177390 روعووملاع(ن ه دعأمم0 





دعهامنه |7 

د5ع2 ممعم 5310 م دع أوراعنةا بلط )عأنام1لامه الاملاز مه عمد دوماع 
1١‏ نأوه| 35 دده 

بدده-155] |7 

.لعأأذانا عنتقط ناملا دع أكع ينا 4ه غد5نا 


وغاهل مصوط 
ماما لعمرط عناو7ا ناملا غ3 ه86 003ماما لعنلو5 


كل وماتكوو28 | 


ما ضواك نامز معدانه ما معاا8 بالق د نمياو عمد غودطلا 5005كدوم لعناو5 
.لعأذانا لإأوناماراع,م عنأرامبا عأأكطاع ا 3 مآ 

دغخدل ومتعغل] عغوي مم1 

031 دعأ أفطع يا معدا ععمع0 م وملوعة اع عذو مم1 برط لعذدنا 5ؤأدل لع رذو5 
.51أ/ا ؟ناملز أناوماة 5ازقغاع0 ومءدحاد بإأاقءناد رميو عط 








عمأعاع0 بمغكاط وماتذبشاوءط ومةاعاعل غنمطمق 





المربع الحوارى 5101لا 5 66 "حذف محفوظات الاستعراض 
:. انقر ع006|61] "حذف" وذلك لحذف " و5»ع!!1 0061)ع1م| /0121م ع1 "ملفات الإنترنت 
المؤقتة" و /ا115101] "المحفوظات" ....... وغيرها من الملفات الغير ضرورية. 
ه. انقر »|0 "موافق" لإغلاق المربع الحوارى 0011005 016/57©1| "خيارات الإنترنت". 


لير 
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! اليديك في الأذؤرؤوهه 





كثيراً ما نحتاج إلى البحث عن صفحة معينة أو عن الصفحات والمواقع المتعلقة بموضوع معين أو التى 
تحتوى على بيانات معينة. تمكنك ميزة 562101 ع/| "بحث في الويب" من البحث عن نص عادي 
داخل الويب أو بحث في الملفات والمجلدات الموجودة علي حاسبك. 
للبحث عن نص معين داخل الويبء تابع معنا الخطوات الآتية: 
تأكد من اتصالك بالإنترنت ثم افتح نافذة مستعرض الويب. 
قم بإدخال العبارة التى ترغب فى البحث عن صفحات تتعلق بها داخل مربع البحث 106 | 
"البحث فى ويب". 
تلاحظ أن البحث أصبح فى ويب أسهل باستخدام قائمة البحث الجديدة فبمجرد أن تكتب جزء 
من كلمة أو عبارة البحث» سيظهر لك علي الفور اقتراحات بالموضوعات ذات الصلة. وتظهر أيضاً 
الصور إذا كانت متاحة. 
*. عندما تري ما تبحث عنه: يمكنك نقره مباشرة للذهاب إليه بدون حاجة لإكمال عبارة البحث .إذا 
لم يظهر فى قائمة الاقتراحات الموضوعات ذات الصلة بالموضوع الذى تبحث عنه أكمل العبارة 
التى ترغب فى البحث عن صفحات تتعلق بها داخل مربع البحث ثم اضغط مفتاح /016] (أو انقر 
زر 5631/0 "البحث"). 
5. من نتيجة البحثء انقر الارتباط الذي ترغب فى فتحه أو أي موقع مذكور بنقر اسمه الذي يكون 
مسطراً للدلالة علي أنه منسق كارتباط تشعبي . 
محركات البحث 65 أو0ع بع/ج56 
يتم إضافة المئات من المواقع والصفحات إلي الويب كل ثانية أو جزء من الثانية. فهناك الملايين من 
مواقع الويب التي يصعب علي أي انسان تذكرها. لهذا ظهرت الحاجة إلي مواقع متخصصة في البحث 
داخل الانترنت تسمي هذه المواقع محركات البحث أو 2001065 1ا562/0 . 
محركات البحث أو 2001765 5621/01 هي مجموعة من البرامج وقاعدة بيانات قامت شركات نشر 
صفحات ويب بتطويرها ليتم نشر صفحات ويب فيها وكل ما عليك عمله أن تعرف أسماء مواقع محركات 
البحث هذه. 
هناك العديد والعديد من محركات البحث المتاحة عبر الإنترنت وكل محرك منهم يقدم معلومات وفيرة 
تختلف عن المحرك الآخر وإن كانت معظم محركات البحث متشابهة فى طريقة التعامل معهاء فهناك 
بعض المحركات تهتم بمحتويات صفحة الويب والبعض الآخر يركز على عنوان الصفحة وآخر يقوم 


1 
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بتحليل الارتباطات الموجودة بين المواقع؛ لهذه الأسباب ربما تختلف نتائج البحث من محرك لآخر, إلا 
أن كل هذه المحركات تجتمع على هدف واحد ألا وهو مساعدتك فى إيجاد ما تبحث عنه. 

أشهر محركات البحث 001 065أ609 5621 

هناك العديد من صفحات ويب لأشهر محركات البحث المعروفة حتى طباعة هذا الكتاب, ولكن الأمور 
في تغير باستمرار. فقد يستمر البعض ويقوم البعض بإنهاء الخدمة, فمحركات وبرامج البحث تحتاج إلى 
تجديد وصيانة مستمرين» وقد كانت هذه الخدمة تؤدى مجاناء ولكن الاستمرارية مكلفة جداء فلا تتعجب 
إذا وجدت إعلانا في أحد صفحات البحث يفرض اشتراك رمزي للاستمرار في تأدية الخدمة. 

إليك عناوين بعض مواقع البحث الشهيرة علي الوبب. 


700 2700.001 لا. الالالالانا 
30001 (امك.ع00001. الالاثالنا 


١/15‏ 0ح . حاك صن . لالالانالالا 
.001١ ٠/05‏ 005/إ. الالالالانا 
4/132 010 .213/1513 . /الانناننا 


وسوف نقوم معا بشرح كيفية التعامل مع واحد من أهم وأشهر محركات البحث. 
البحث باستخدام 000016 "6000918 79أ5لا 562/0" 
يعد محرك البحث ©0001 من أشهر محركات البحث التي تستخدم اليوم للعديد من المستخدمين في 


انحاء العالم فهو يقوم بفهرسة وترتيب بلايين صفحات الويب . ويعد ©0001 كذلك من أسهل 

المحركات في التعامل وأدقها في عرض نتائج البحث المطلوبة. 

للتعرف علي كيفية استخدام المحرك 000016 تابع الخطوات التالية : 

.١‏ افتح الصفحة الرئيسية للمحرك بكتابة العنوان 00001©.60177.الالثالالا في سطر العنوان في أعلي 
نافذة المستعرض. ستظهر نافذة المحرك ©0001 مشابهة للشكل التالي. 


مح )ماوع أومبساما كسمه م1 - «وده6 2 


2005-3 





ا عونمم 8 | لويمام 


لصفحة الرئيسية لمحرك البحث 600016 


ثهم 
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7. في مربع البحث الموجود في نافذة المحرك اكتب الكلمة المراد البحث عنها ولتكن كلمة 
23 ]ا لاا . لم انقر زر ليبدأ المحرك في عملية البحث. بمجرهد نقر زر البحث 
سيبدأ المحرك في البحث عن الكلمة المطلوبة ويظهر نتائج البحث المتعلقة بهذه الكلمة كما في 


+ يح فنا وعماءا 661 ر 


مخ 1 ك#امامظ ممعم كم سمس ابه رعه يا 0000 + ا 


لسيحة بحنت عن النتالج دائمة العربية سس بمككلك تحديد لغة لدحث في ع 
مدالات اكادييه حول 0[38عم1)!آالا 
ور 00078 - تارامع 10 قلعم اان9ا 102 - تم ا#تراسه 
بالا - هالع م1 بلا||ااقريع5 - ثم لتباسيا د 

ا عدت - . -هألعماكلاب؟ ومكن كوعملم]) 





05 عنه/ 


ض نتائح البحث المطلوبة في محرك البحث هاو000 

9. من نتيجة البحث انقر الارتباط الذي ترغب في فتحه أو أي موقع مذكور في نتيجة البحث. 
تنحسين جودة البحث (إع/هء5 01/2760 

عندما تقدم على استخدام أى من محركات البحث, لابد أن تستخدم الكلمات الصحيحة فى البحث, 
ولاحظ أنك كلما كنت دقيقاً فى كتابة ما تبحث عنه كلما كانت فرصة الحصول عليه أكبر وأسرع؛ بمعنى 
أنك كلما حددت موضوع البحث كلما كانت نتائج البحث محددة . على سبيل المثال إذا كنت تريد 
الحصول على معلومات عن عالم الحيوانات |8101031 فإذا قمت بكتابة هذه الكلمة سيعطى لك محرك 
البحث عدد لانهائى من الصفحات تناقش هذا الموضوع أما إذا كتبت ما تريد البحث عنه بدقة مغل 
5 القطط مثلاً فسيقل عدد نتائج البحث وستعرض لك كل الصفحات التى لها علاقة بالقطط فقط. 
تخيل أننا نريد أن نبحث عن فيروس تشرنوبيل أو 011 لو طلبنا من 3600لا البحث عن كلمة 0111 فان 
نتائج البحث ستكون كبيرة فمن المؤكد أن هناك استخداما لهذه الحروف حول العالم في أشياء أخرى غير 
فيروسات الحاسب الآلي» ولتضييق نطاق البحث نضيف كلمة أو كلمات, مثلا نكتب +011 وبجوارها 
+5لاأ/ا تابع الخطوات التالية : 

. +011 ضع نقطة الإدراج داخل مربع 562101 ثم أكتب 5لا أ/ا+‎ .١ 

؟. أنقر الزر 21601 56. 


5١ 
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الأب العأ 
لاحظ الكلمات المكتوبة في مربع البحث تسبقها علامة (+) معناها البحث عن المواقع التي تحتوي 
الكلمتين معا. 
يبدأ 2100/ا البحث داخل قاعدة البيانات لديه أو الكتالوج, ثم يقوم بعرض صفحة بها نتائج 
البحث. تظهر رسالة في أعلي صفحة 2100/, توضح عدد المواقع التي توجد بها عبارة البحث. 
“. قم بالنقر فوق أي ارتباط يناسبك من نتائج البحث التي عرضها في الصفحة السابقة. يتم فتح 
الصفحة التي يشير إليها هذا الارتباط. 
نعرض لك فى الجدول التالى بعض الطرق التى تساعدك فى إيجاد ما تبحث عنه بسهولة. 


الكلمات المزدوجة 0ل 1 الاك ستظهر فى نتائج البحث الصفحات التى 
تحتوى على أحدي الكلمتين فليس 
بالضرورة أن تعرض للك المواقع التى بها 
الكلمتين معاً ولكن يكفى إحدها لعرض 
"/03 136015" ستظهر نتيجة البحث الصفحات التى 
عيد العمال تحتوى على هذه الجملة كما هى بالضبط. 
علامة (+) للاحتواء 5 -3111131+ ستظهر نتائج البحث عبارة عن الصفحات 
علامة (-) للاستثناء التى تحتوى على 301021 ولكنها لاتحتوى 
على 10005آ. 
الرمزان الشاملان *؟ ستظهر النعائج كل الكلمات التي تبداً 
بالحرف 5100 بصرف النظر عن باقي 
العبارة فمثلاً ستظهر نتيجة بحث تحتوي 


علي الكلمات , (060أ150أ5 ,517505 , 00أ5 


/ا3111اناوأ5 ,130نا5150...الخ. وغيرها 
من الكلمات التي لها علاقة بكلمة 00أ5 
ستظهر النعائج كل الكلمات التي تبدأً 
بالحرف 5 وتنتهي بالحرفين 00. فمثلاً 
ستظهر نتيجة بحث تحتوي علي الكلمات 
ومأ5 أو 5000... هكذا 
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5 .إنشاء البريد الالكتروني المجاني 


بعض الناس يستخدمون أكثر من حساب لاستقبال بريدهم الالكتروني. ومن اشهر مواقع البريد الالكتروني 
المجانى: 


6 





031113[1- 105111.60111- ١11311-73 

سنشرح فيما يلاي كيفية إعداد حساب بريد الكتروني مجاني بواسطة واحد من أشهر برامج مايكروسوفت 
وهو برنامج 2010 01011001 باعتباره واحداً من البرامج التي تقوم بدراستها ضمن المنهج الذي بين 
يديك. 
إعداد 01/001 لاستقبال البريد الإلكتروني 
عزيزي القارئ ... لكي تستفيد من برنامج 201011901 يجب إعداد البرنامج ليستقبل البريد الإلكتروني 

1/!-ع الخاص بك. وحتى تتمكن من استخدام البريد الإلكتروني, يجب أن تقوم بتعريف عنوانك 
البريدي علي شبكة الانترنت داخل البرنامج. وعادة يقوم مدير الشبكة أو المسئول عن خدمة الإنترنت 
نيابة عنك بهذه المهمة. فإذا لم يكن عنوانك البريدي علي شبكة الإنترنت معروف لبرنامج 010110016 لن 
تستطيع التعامل مع البريد الوارد 001]!. 
عندما تقوم بتشغيل 2010 01011001 لأول مرة يقوم البرنامج بالبحث عن أى برامج للبريد الإلكترونى 
تستخدمها أنت وموجودة على جهازك . وإذا وجد 2010 0011001 أى إصدارات قديمة من 6اوواأن© 
فإنه يعرض عليك استخدام نفس الإعدادات القديمة (مثل معلومات الخادم (الملقم) واسم المستخدم 
وكلمة المرور .. وغيرها) هذا بالإضافة إلى احتفاظه بأى رسائل قديمة موجودة لديك. إذا كان هذا الخيار 
يروق لك وافق عليه سيقوم 2010 01011001 بنسخ جميع رسائل البريد الإلكترونى إلى صندوق الحفظ 
الخاص بك “«0| بنفس إعداداتك السابقة. 
أما إذا لم يجد 2010 01011001 أى من الإصدارات القديمة فيجب عليك تعريف عنوانك البريدى -] 
95 3 من البداية. إذا كانت هذه أول مرة تقوم بتشغيل 01011001 بعد تثبيته » سيطالبك 
البرنامج ياعداد حساب بريد الكتروني لاستقبال بربدك الالكتروني والتعامل معه . وهي خطوات مشابهة 
للخطوات التي سنشرحها هنا لإضافة حساب بريد الالكتروني وتزيد عليها إظهار شاشة ترحيب في البداية 
وشاشة أخري للموافقة علي تكوين حساب البريد الالكتروني . 
سنبدأ أولاً بتكوين حساب بريد إلكترونى ينتهى ب 10100211.6017! أو 0/07511.6017 لإجراء ذلك تابع 
الخطوات التالية: 

|6010 افتح التبويب 118 "ملف" وعندما تظهر طريقة عرض 830151306 "معاينة الكواليس" انقر‎ .١ 

"معلومات". 


م 
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؟. من القسم الأوسطء انقر 86001011 2800 "إضافة حساب" يظهر المربع الحوارى /لا©6 200 


8601011 "إضافة حساب جديد". 


إعداد الحساب التلقاثيب 
اتقر فقوق. ”الغالى” للاتصال بخادمر البزيد وتكوين إحعدادات: الحساب تلقاتها. 


(©) إاجساب البريد الالكتروني! 


الاتعيم: 
مثال: تاجى شعحبات 


عقوات اليريد االالكتروتى: 
مقالك: لومم . عامحمهاع © أردلر 


كلمة المرور: 
أعد كنابة كلمة المرهر: 
اكتب كلمة المرور التى أعطاها لك موقر خدمة إتترتت. 


)5115( مراسلات نصية‎ )» ١ 


(7) تكوين إعدادات الخادم أو أنواع خوادم إضافية يدوت 





المربع الحوارى ألا0 866 0610 800 "إضافة حساب جديد" ‏ 
*. قم بإدخال الاسم وعنوان البريد الإلكترونى الخاص بك وكلمة المرور ثم انقر زر 7/64 "التالي", 
تظهر رسالة تشير إلى أن 01011001 يقوم بالبحث والتأكد من البيانات التي ادخلتها عن طريق عمل 
اتصال مشفر بمزود الخدمة الخاص بك فإذا فشل في الاتصال يجبرك علي عمل اتصال غير مشفر 
لإعادة التأكد من البيانات فإذا لم ينجح 01011001 في الحالتين سيخبرك 00110012 بإعادة كتابة 
البيانات للتأكد منها او استخدام الإعداد اليدوي 006ا000110© '/ا|21نا1/3 او استخدام أنواع 


أخري من الخادمات. 





تكوين إحعدادات» خادمر البريد الالكتروتىي.. قد يستعرق ذلك عدة دقائق: 
00 تأسميسى اتصال التميكة 
شل البحت عن إعدادات خادم 03م»6.اتهددغ مط هعاموطيزلهااء 
تسحجيل الدخول إلى الخادمر 


رسالة تأكد 0011001 من البيانات 


ه ” 
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1 بعد التحقق من صحة البيانات تظهر آخر شاشة من شاشات المعالج وهى عبارة عن شاشة تخبرك 


هم 


بأن بريدك الإلكترونى تم تهيئته بنجاح. 


يتم التكوين 





تكوين إعدادات خادم البزيد الالكتروتي.. قد يستغعرق ذلك عدة دقائق: 
يه تلسديس لتضاق ألت 55 
به البحث عن إعدادات خادمر تمع . اأقدنا مداع )كام وطبزل هاا 
”به تسحيل الدخول إلى الخادمم 


[0] تكوين إعدادات الخادم يدويًا | إضافة حساي آخر... | 





آخر شاشة من شاشات المعالج 
ه. انقر زر (10151] "إنهاء" لإنهاء عملية الإعداد وبدء العمل مع الحساب الجديد. 


:13 الاحظ أنه لإنشاء حساب بريد إلكترونى يستخدم ((101012ا عل/انا 00011/5آلالا مع 
0110016 © يجب عليك أولاً تغبيت 0260101© 2ا100 1لا © 1/16/0501 ولاتقلق بشأن 
هذا البرنامج لأنه مجانى ويمكنك تحميله من مركز التحميل الخاص بموقع ١/10/0501]‏ 
وذلك فى الحالة التى تقوم فيها بانشاء حساب يستخدم |10103(3] فقط حيث سيقوم 
01011001 بإرشادك إلى كيفية التغبيت فى أول مرة. 

2.5 يعتبر خساب 2003 من أنواع حسابات البريد الإلكترونى الأكثر شيوعاًء بينما يعتبر حساب 
1/82 نوع محسن لحساب البريد الإلكترونى الذى يوفر مجلدات بريد متعددة على خادم 
البريد. يمكنك استخدام حسابات [(61703© و 600016 و 601 فى 2010 كامهاأن6© 
كحساب 1181| » إذا لم تكن متأكداً من نوع الحساب الذى يجب استخدامه انصل بموفر 
خدمة الإنترنت أو مسؤول البريد الإلكترونى للحصول على معلومات الحساب. 


دهم 
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0. المشاركة في المنتديات والمجموعات البريدية 





ما هي مجموعات الأخبار 85 1001غ1نا0) 

يمكن تعريف المجموعات الإخبارية 1/5010105©// بأنها مجموعات النقاش الإلكتروني التي يستطيع 

مستخدمو الإنترنت من خلالها تجميع كل ما هو جديد بشأن أحد الموضوعات ومناقشتها وتبادل الآراء 

حولها. ويستطيع مستخدمو هذه المجموعات الإخبارية الوصول إلي أي مجال من مجالات المناقشة 

المعروضة للبحث والتعرف علي التعليمات والتساؤلات الجديدة التي طرحت حول هذا المجال أو ذاك , 

كما يستطيعون هم أنفسهم الاستفسار عن أية نقطه قد تتشكل عليهم في الموضوع المطروح أو الإجابة 

عن أحد التساؤلات المطروحة, أو الاكتفاء بمجرد الإطلاع علي المادة المعروضة وقراءتها. 

وكل مجال من المجالات المطروحة للمناقشة يعد مجموعه إخبارية قائمه بذاتهاء وكل منها يتناول موضوعاً 

واحداً عاماً مثل مجموعة تشبيك أجهزة الحاسب الآلي الشخصي أو مجموعه الأحداث الجارية» أو 

المجموعة الخاصة بمناقشه كل ما يتعلق بالشبكة العنكبوتية العالمية. 

الاشتراك في مجموعات الأخبار 

على خلاف الاشتراك في إحدى المجلات, لا يتطلب الاشتراك في إحدى مجموعات الأخبار تسجيل 

الدخول أو دفع أي أموال. ولكن يوفر أحد خوادم أخبار إنترنت النموذجية الالآف من مجموعات الأخبار 

للاختيار من بينهاء ولذلك يمكن أن يكون البحث عن مجموعات الأخبار التي تهتم بقراءتها أمرًا مستهلكًا 

للوقت. خاصة إذا كان يجب التنقل خلال قائمة مجموعات الأخبار بالكامل في كل مرة. إذا كنت تزور 

مجموعة أخبار خاصة وتريد تسهيل تحديد موقعهاء يمكنك الاشتراك في مجموعة الأخبار هذه حتى 

تصبح متوفرة من قائمة مجلد |23 10001/5//ا "بريد 170010/5/الا" عند الحاجة إليها. 

تابع الخطوات الآتية: 

.١‏ لفتح برنامج الج عناذ| 100010/5/ا/ا "بريد 1/100010/5/|" انقر فوق الزر 51301 "ابدأ" ثم انقر فوق 
5 الم "كافة البرامج" ثم انقر فوق |73 100011/5/الا "بريد 0001/5 1لالا" . 

؟. من الشريط انقر فوق علامة التبوبب 2800010115 "حسابات" ومن مجموعة 2600010101 /لاعلاا 
"حساب جديد" انقر 00ا1©11/50101! "مجموعات المناقشة". يبدأ معالج م0ن00/و5نثاعلا 2 2600 
80001011 "إضافة حساب إلي مجموعة المناقشة" وتظهر أمامك أول شاشة للمعالج. تطالبك بكتابة 
اسملك. 

“. أمام مربع ١/3076‏ /[0(15013] "اسم العرض" اكتب اسمك كما تحب أن يظهر للمجموعة. 
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حند إرسال رسالة إلى مجموحة مناغخشة أو إرسال رسالة بريد إلكنروني؛ سيظهر اسم الحرض 
فخي الحقل "من". اكنب اسمك كما تريد أن يظهر. 


إنسم العرض: علاء| 
على سبيل المثال: أنشرف ماهر 





شاشة من شاشات 59 إضافة لي يا أخبار 
. انقر زر 7/61 "التالي". 

. في الشاشة التالية اكتب عنوان البريد الالكتروني الخاص بك ثم انقر زر 8/1 "التالي". 

. في الشاشة التالية وفي مربع 5/61 (1[112[ا) 5ل/ثئاع0! اكتب اسم خادم مجموعات الأخبار وهو 
في هذا المغال 10.02127©5اطالام.]77160501 » ثم انقر زر 7/61 "التالي". 





اكنب اسم خادم أخبار إنترنت (011/15) الذي تم توغيره لك بواسطة موخر خدمة إنترنت. 


خادم أخبار (0(010): 
35و ء أطنام #معمعامم | 


إذا أخبرك موخر خدمة إنترنت بضرورة تسجيل الدخول إلى خادم الأخبار (1/1/75) وقد وخر لك 
اسم حتساب وكلمة مرور ل ١1/115‏ خحدد خانة الاختبار أدناه. 


يتطلب خادم الأخبار تسجيل الدخول 


تحديد اسم خادم مجموعة الأخبار 
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©» هناك العديد من خادمات مجموعات الأخبار (56110/615 0/611/5010100) التي يمكنك الاشتراك 
فيها سواء بمقابل أو بدون مقابل. وقد اخترنا هنا خادم يسمي 10.020765الالام.]1 16/050 
الا أن هناك العديد من خادمات الأخبار التي يمكنك أن تختار منها ماتشاء. 
. ستظهر آخر شاشة من شاشات المعالج. انقر زر (15م1] "انهاء". 
وسيبدأ تحميل مجموعات الأخبار من الخادم الذي حددته. وقد يطالبك الخادم بتحميل مجموعات 
الأخبار من الاشتراك الذي تمت إضافته في الخطوات السابقة 
. سيظهر مربع حواري يبين لك مدي تقدم عملية تحميل مجموعات الأخبار. 
4. بعد الانتهاء من التحميل ستظهر قائمة بمجموعات الأخبار التابعة لهذا الخادم ]56/06 5الاع[ا في 
المربع الحواري 5105611011015 61/501010[ "اشتراك مجموعات المناقشة". 


+ 3 الاشتراك في مجموعة المناتضة 


ممعم 
35ل انلام 2 
ِِ 5006 | إعادة تعبين القالمة/ 
يا لا توجد عناصر تطابق معايير التصمية الحالية. تست 
نان أأمقم كت 11... 


| إلخاء الأمر | 





مربع حوار 510056110110115 161/5010108! "اشتراك مجموعات المناقشة" 

.٠‏ من الشكل قم بيحديد مجموعة الأخبار التي تريدها ثم انقر زر ©5100650110 "اشتراك" سيظهر 
بجوار مجموعة الأخبار علامة تدل علي أنك مشترك بهذه المجموعة. 

](15013[' يمكنك البحث عن مجموعات الأخبار التي قد تحظي باهتمامك باستخدام مربع‎ .١ 
(اء اللا 5005لا[ "عرض مجموعات المناقشة" التي تحتوي علي" أي يمكنك‎ 5 
تحديد المجموعات التي تحتوي علي موضوع معين بكتابة اسم هذا الموضوع في المربع؛ بعدها‎ 
يمكنك الاشتراك في تلك المجموعات فقط.‎ 

5. انقر زر »01 "موافق" للعودة إلي نافذة البرنامج. 

لحر 
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قراءة رسائل مجموعات الأخبار 
أبسط طريقة لعرض إحدى رسائل مجموعات الأخبار في بريد 100010/5//ا هي قراءتها في جزء 
"المعاينة", حيث يمكنك عرض محتويات الرسالة بدون فتح هذه الرسالة في إطار منفصل. أو إذا كنت 
تريد مشاهدة جزء كبير من الرسالة بدون تمريرء يمكنك فتحها في إطار منفصل بدلا من ذلك. 
.١‏ انقر فوق مجموعة الأخبار (مثل0110.02157©65الام.7010]0501]1 ) التي تحتوي على الرسائل التي تريد 
قراءتها. 
؟. قم بأحد الإجراءين التاليين: 
ه لعرض الرسالة في جزء الاعأ/اع/]2 "المعاينة", انقر فوق الرسالة في قائمة الرسائل. 
هك لعرض الرسالة في إطار منفصلء انقر نقرًا مزدوجًا فوق الرسالة في قائمة الرسائل. 
هك لقراءة محتويات إحدي مجموعات الأخبار بدون الاشتراك فيهاء انقر فوق مجموعة الأخبار 
التي تريد قراءتها ثم انقر فوق 10 60 "الانتقال إلي" 
المدونات 
ما هي المدونات الإلكترونية ؟ 
المدونة الإلكترونية أو (0100) هي "منشورات على شبكة الويب تتألف في الدرجة الأولى من مقالات 
دورية» وتكون في معظم الأحيان مرتبة زمنيا بشكل معكوس". يعتبر التدوين الإلكتروني واحدا من أسرع 
الاتجاهات نموا على شبكة الإنترنت 
كيفية الاشتراك فى المنتديات 
لكي تدشارك في أحد المنتديات يجب أن تسجل نفسك في موقع المنتدي. بعد ذلك يحق لك المشاركة 
في المنتديات, للاشتراك في أحد المنتديات: 
.١‏ اذهب إلي الموقع الذي ترغب في المشاركة في منتدياته. يتم فتح صفحة المنتدي. تختلف هذه 
الصفحة من منتدي لآخر. 
؟. قم بتسجيل الدخول بكتابة الاسم في مربع الاسمء وكلمة السر في مربع كلمة السر. 
*. انقر زر "دخول" أو "ادخل" حسب ما يظهر في الموقع الذي تسجل فيه نفسك. 
© يمكنك تنشيط المربع الموجود أمام كلمة دخول أو تحتها أو تدشيط احفظ اسمك وكلمتك 
السرية كما يظهر في الشكل. وذلك لتسجيل بياناتك والدخول إلي الموقع كل مرة دون كتابة 
الاسم وكلمة المرور. لاحظ أنه يوجد اختلاف بسيط بين كل موقع وآخر. 
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3م معو + نقم_ؤواعمم + بك اناكم /اجزمانر 


ابا حارث + [/زاو3ة + 3404لااة 
وحداتي حر + 58051114 + الشحرورة 
14/0165 مروكية + أشرف الزمراني + 544/2 858010 
42 أقواطء دو تاقط زا عب8 ودامم5 


الحب الماسي + دبدوبي ٠١‏ + 31/100 
0 وذاانكا 11 + ريان السعردية + رمؤدالا-اع داوع 


إبتسامة الحياة + 130/!-66116 + المفردون 
31_قاع1م 


الدخول إلي المنتدي 





كيفية المشاركة في المنتديات 
.١‏ اذهب إلي الموقع الذي ترغب في المشاركة في منتدياته, أو في كتابة مدونتك به. ويجب أن يكون 
سبق لك التسجيل بالموقع كما أوضحنا قبل قليل. 
؟. يجب تسجيل الدخول وذلك بكتابة الاسم في مربع الاسم وكلمة السر في مربع كلمة السر ثم 
اضغط "ادخل" أو "دخول" -حسب الموقع-. يمكنك تدشيط المربع الموجود أمام كلمة "تذكرني" 
وذلك للدخول إلي الموقع في المرات القادمة دون كتابة الاسم وكلمة السر. 
*. بعد الدخول إلي الموقع, ابحث عن رابط "المنتديات" ثم قم بالنقر عليه وهو عادة ما يكون أعلي 
نافذة الموقع أو في القائمة الجانبية. 
جش داو كك كك [11) عا [!1) حس [::) سس [ ] فزي 


الرنبسبة الأخبار فرق لاعبون أرشبف صور مباربات: الآن البوم غدا أمس متلفزة رياضات: قدم تنس سلةٌ بد طائرة مسابقاتك: اليوم أخبار تغبير 


0001121 


كووورة فيديو 


أوروبا: دورى أبطال أوروبا * الدورى الأوروبي 

أسبانيا؛ الدوري الأول ' الدوري الثاني 

إنجلئرا: الدوري الممئاز ' الدوري الأول ' الكأس 
١‏ إبطاليا: الدوري .م ' الدوري 8 ' الكأس 

11 اا ا#ثنى ا برذو‎ ١ 


ه٠“ل و‎ ١ 





رابط المنتديات 
5. بعد الدخول إلي المنتدي, اختر الفئة التي تريدها من فئات المنتديات التي تظهر أمامك. 
تظهر لك الموضوعات المكتوبة من قبل. ولأننا نريد أن نكتب موضوعاً جديداً. انقر علي زر 
"موضوع جديد" (بختلف مكانه حسب الموقع الذي تكتب مدونتك فيه. 
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سفمة البداية | الأرشيف ع ل ادح رشعم 


التعارف الرياضي 0 مواضيءك في تحديث السقمه: 
بج ' معسنو اه عبر يم آط ع هذا المتدى 5-92 - الاتحديث كت - 


> لذ رتودحة اععتونئى5- وأ احجميله <ا٠٠‏ |تعليمات وتنبيهات الأشراف للأعضاء إلا تظن أن ما تكتبه سيذهب ! تنبيه هااااام |||4> فوانين المنتدى < || ||" أنزة المُنتدئ "!| | 2 منابقات المُنتدىّ + سلس رامقا 
امود لكك كك دك رك كك كه دوم 


111111 1ع 9ه 0 كا 8 2 عر 5 اي ب عه 

















سَجل حُضُوْرِك اليو بيت شعر او بمِثل/ يا ذَكَرَيَاتَ الصّيْف الله معكَ تكب فعركر ٍ 8 - اليوم 
ع عتمم ذعجوه يد ملك الحياد ولد المجمعه 1 6 لإكمة الاق 5 
عبر عن حألتكٍ النفسيه ب كلمه او ب صوره| هم متواجدون ولكن اشتقت ل ماضيهم اكثر املك قيزة؟ 5 ١1١2+‏ - اليوم َ 
02 0 لبعجره اهم ملك الحياد ولد المجمعه 1 ذا أوهوذذأاناا 8 
هه 0 التعآرزف الرياضي||87* ||١‏ فداك أمي وأبي ونفسي يا رسول الله لبخي نكر 000 15 - اليوم 3-5 
111١480589١5 |]‏ “114 ملك قلبي ١/354 ٠١‏ مدأاومدم 


إن موص جديم 
ه. بعد اختيار كتابة موضوع جديدء تظهر صفحة جديدة تتيح لك الكتابة بداخلها كما في الشكل 
التالى. 
أمام خانة "الموضوع" اكتب عنواناً للموضوع الذي تريد كتابته. وفي خانة "المشاركة" اكتب محتوي 
المشاركة. 


5 الت ف ال ا 2 ع : : 93 3 الج رازن 2 : 0" ١‏ النواذ ا 
5 59 لقراءة شروط 058 50 0 ١‏ السبقية و 
عنوان الموضوع: ابداء الرأى المشاركات 58 رمز التأكيد: وعجر في هذا المنتد 
]| ا ا© 6121١‏ ا اط وذالن ان ام ي؛ 1 5 || | اع اه | + | 1 | 7 |81 |ا*» | +5817 1)591ا الحجم - نمط الخط 
اخواني واخواتي 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
اعلموا حفظكم الله أن كل ما نكتبه سوف نجده في صحائفنا ::.. 
يوجد كرام كاتبون ... وملائكة حافظون ... وشهود ناطقون ... 


فلنحرص على أن نكتب إسرنا يوم الحساب ... 





+8 "| الأسطر الجديدة لا تبدأ فقرة جدبدة | عمماتسائمفي ا إدخال النص إرجاع النص الأصلي ألغي الاختر 
كتابة الموضوع للمشاركة 


5. يمكنك تنسيق محتوى المشاركة من الأدوات 0 أعلى النافذة أو ا حسب الموقع 





أ أو لوضع 


الكتابة فى المنتصف ., انقر الرمزر ‏ 
/ا. يمكنك كذلك وضع صورة. لمشاركة أى صورة تريدهاء انقر زر "صورة" قفا من شربط الأدوات. 
يظهر مربع يطالبك بوضع رابط الصورة لتحديد مكانها. 
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مصدر الصورة: 

شرح الصورة: 

وضع االاصورهة 7 <<-- غير مصد --ي>. ‏ > حاشسية الصورة : 
عرض الصهرة : تمديد المساحة أفقيا : 


إرتفاع الصورة : تمديد المساحة عموديا : 


[ أفخل هصورة || إلغاءأ 





المربع الذي يطالبك بتحديد مكان الصورة 
»ه كذلك إذا أردت إدراج ارتباط تشعبى داخل محتوى المشاركة انقر زر "إدراج ارتباط تشعبى" 
3 0 /' ش 
يظهر مربع آخر شبيه بمربع إدراج صورة وذلك لتحديد عنوان الرابط. بإمكانك كذلك 
استخدام كل خيارات التنسيق والإدراج المألوفة لك من دراستك لبرامج 01110 15/! 
. بعد الانتهاء من تحديد كافة الخيارات المطلوبة انقر زر "اعتمد الموضوع الجديد" أو "نشر 
الموضوع" أو "إدخال النص" (حسب الموقع الذي تشارك فيه) 
1. يظهر الموضوع الذى كتبته بكل محتوياته. بعض المواقع تنطلب موافقة المشرف علي إدخال 
الموضوع قبل أن يظهر في المنتدي. 


سبهوحح»ه»>ع ل 


255 











الج الثامى 
أعامياته إدارة الوق والبريت الالكتروني 
بأستخد أ 2010 )اهمها أن60 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف ونتدرب على المهارات التى 
نجعلك قادرا على: 


مقدمة عن برنامج إدارة الوقت 01041001 تشمل تشغيل 01011001 وأنهائه والتعرف 
علي نافذته وشرح مكوناته والتحكم في أسلوب العرض. 

التحكم في بيانات الاتصال. 

التعامل مع الرسائل الالكترونية وتدسيقها. 

التعامل مع تقويم المواعيد. 

التحكم في المهام. 


استخدام المالاحظات. 


الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 01011001 


١‏ مقطدحة عن بوفاحج إصارة 


000 





"أوتلوك" برنامج لإدارة المعلومات الشخصية علي الحاسب الآلي ويمكن التعبير عن هذا البرنامج في 

عبارة صغيرة هذا البرنامج هو سكرتيرك الخاص" ينظم مواعيدك واجتماعاتك؛: وهو بمثابة أجنده يومية 

وأسبوعية وشهرية2» ويمدك بتقارير لمتابعة أعمالك المنجزة والمطلوبة» بالإضافة إلي خدمة البريد 

الإلكتروني [1-13311: وباستخدامك لهذا البرنامج سوف يتكون لديك دليل خاص بك للاتصالات سواء 

عن طريق الإنترنت أو الاتصالات الأخرى . 

في أول جلسة ستقوم بتشغيل البرنامج والتعرف علي نافذته الافتتاحية وستعرف كيف تحصل علي تعليمات 

مساعدة عنه. 

تشغيل البرنامج وإنهائه عاوواأنا0 ومنانءاع ءة ومنمج51 

مثل كل البرامج يمكن أن تقوم بتشغيل البرنامج من قائمة 51316 "أبدأ". أو من سطح المكتبء كما 

يمكن أن تقوم بوضعه في قائمة التشغيل ]513110 ليتم تشغيله مع 5/ل1001]آلالا. 

لتشغيل البرنامج اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ من سطح المكتبء أنقر الزر 51311 ثم اختر 800123175 |اله "كل البرامج" ومن قائمة البرامج 
اختر 011106 116205011/! ومن القائمة التابعة التى تظهر اختر 201 0١0119016‏ ]0501اص1آلال 
أما إذا كان للبرنامج رمز على سطح المكتبء انقر الرمز نقرا مزدوجا. ستظهر نافذة البرنامج. 
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ليلخ التصعبر 
١ 5‏ 5 عمود التمير زر التحيدس, 
ع شريظ الفقام زر الإغلاق 
الوصول السريع ١‏ -عمود الغئة شريط العنوان 1 ْ 
اناك" 0 8 23 








17 فالمة ذار غين للاراساث 
غ قحاوناضقطع_يدل>» 65 عدم 


البرة © صت . ١+‏ اورو و عادر 
لسسمل 1 
ة ار أن وساة |5 _قابية ١‏ 
اثالهه دار عين بترسيب 1 
اد لدم 1 
مما روجام © 11" لد 


لوحة عامهواغ+ب© وق م 0 1-1 


35 لاه ةو آناةل! ةك من 9 
مووي لوحة القراءة 

الدا يه 

3 / ' 0 ش بسفكيه معنن 3 


مساحة| لمحلدات ١‏ انجلا الناضمرين المصريض [. 


جاعنولالة بون آد 


وجاد) - مسناحكلة +0 [- 


نافذة “01011001 مع تعريف لمكوناتها 

التعرف على نافذة عإاوواآن0 

تشتمل نافذة 01019016 على مجموعة من العناصر والأدوات التي تمكنك من الابحار داخل عالم 
“01011001 كما تمكنك من تشغيل هذا البرنامج والاستفادة من خصائصه. نستعرض هنا مجلد 211 الا 
"البريد" والذي يبدو ظاهرا في الشكل السابق. وهو المجلد الأول الذي ستراه عند فتحك لبرنامج 
10110016© وستكون الواجهة مختلفة بشكل طفيف لكل مجلد نستعرضه. إلا أن المكونات الأساسية 
تبقي كماهي 

ويشتمل الجدول التالي ( جدول ١-١‏ ) على شرح لأهم عناصر نافذة البرنامج : 


جدول ١-١عناصر‏ برنامج 601011001 


11116 
شريط العنوان 


ويشتمل على اسم البرنامج والمجلد الدشط بالإضافة إلى المربعات الثلاثة 


الصغيرة في الركن والخاصة بإغلاق البرنامج» وتصغير النافذة» وتكبيرها 
واستعادة حجمها 
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ب 1012 ال لعكبير النافذة أو تقليصها أو غلقها 
ع0105)), 3711112 آلا 
0 


عمح2 10201100/علا تشتمل علي قائمة بالمجلدات التي يشتمل عليها 0١1011001‏ 
جزء العنقل 


2 5131015 يظهر في هذا الشريط معلومات عن البيانات الموجودة في نافذة البرنامج. 
شريط المعلومات ْ ْ 


تظهر محتويات العنصر المحدد من المجلدات الموجودة في لوحة 
01011001 وتظهر مع التبويب !15-081 "البريد” أو 13516 "المهام"أو 
00131 "جهات الاتصال", تظهر في الجانب الأيسر مشتملة علي كل 


ما تحتاج للاطلاع عليه هذا اليوم: أو غداً أو في أي تاريخ لاحق حيث 
يمكنك الاطلاع علي المهام 135165 أو المواعيد 200111111161115 
أو الملاحظات عع101! أو الرسائل المعلمة. 


وفيها بظهر أي بريد جديد لديك؛ وبغض النظر عن المجلد الذي تتواجد 
فيه» ستري عناصره في هذا الجزء الرئيسي (إلا أنه من الممكن أن يكون 
حجم الجزء مختلفاً). 


فتكت كان 
لوحة المعاينة /القراءة 

وفيما يلي نلقي مزيدا من التوضيح علي أهم العناصر الجديدة في نافذة 01011901 والتي لم تكن 
موجودة في الإصدارات السابقة 

الشريط رهطا 

عندما تبدأ العمل بعناصر 010419016. ستري واجهة مختلفة تماما وهي الواجهة المستخدمة في معظم 
برامج 2010 ع0116. وتستخدم هذه الواجهة نظاما يدعي 1050115 "الأشرطة". وفية لابد أن تنقر 
علي علامة التبويب لكي تري الأوامر التي تربد. ولعله أصبح الآن مألوفاً لك من دراستك لبرامج 5آل! 
0111 في الوحدات السابقة. 

تم تجميع الأوامر في شريط واحد يسمي 8181017 "شريط" فبالنقر على أى تبويب يظهر شريط يحتوي 
على العديد من الأدوات الخاصة بهذا التبويب. 
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علبة الوارد - 0111©-1101571811©عامو طايلال ملا - عام ه012 ع6موم ]انر 


© الرتيسبرية إرسبالك / تلقهء+ معحلد عمرص لتمطووبر 


6 2 دهت رد ١‏ يغا تقل إنى: > وما تقل - 
اك عم ]| 1 جه | | كنا 1 
- ليت ارد سكن | أت إنى العهدير قواحد - 
زيند الكتزروتى. عكعقاصر حجحنة يوه 
نه جديد جديدة 35 - ين إحعادة توجيه 3 لت بريد إلكعروتى. للفريق. التي عاملأإعمصره 
بش سمهح خطوات» بسمريحة 5-7 


عمللامات. 


7ت كج إهوح جه / 
2 «9ه 


حي يحت عمن جدهة اتضاقف 
للَعَذَا] دقعر الحعاوين 


سس تصفقفية البزين االالتكتروتى - 











نافذة جلنلانلد "الصفحة الرئيسية" 
تلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلاً التبويب 1017©6] 
"الصفحة الرئيسية" يشتمل على مجموعات مثل /لاعل! "جديد", 06|616 "حذف". و 010مو86] 
"استجابة". 
تتغير محتويات التبويب تبعا لحجم النافذة إلا أنه فى كل الأحوال تكون جميع الأدوات متاحة» والذى 
يتغير شكل الأداة فقط بمعنى أنه عندما تكون النافذة مكبرة تظهر جميع عناصر التبوبب بشكل كبير وإذا 
كانت النافذة مصغرة تظهر الأدوات بشكل صغير والذى يعرض على سبيل المثال مجموعة عاءآنا© 
5 "خطوات سريعة" الموجودة داخل التبويب 10176] "الصفحة الرئيسية" فى حالة النافذة الكبيرة 
والصغيرة والوسط. 


هي إلى المدير 


2-2 رد وجدف 
جما تقل إلى: ؟ 


جر إلى القدير 
#يه تدر 


عجحا وانه 5 


> كيه تم 





- اط وات 6 الاج ا 


المجموعة في 


| المحصوحة فى حالة 
حالة النافذة الكييرة 


النافذة الصغيرة 


المجموحة في حالة 
الناقذة الوسط 


عرض نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها. 

شريط أدوات الوصول السريع «وطاه ه10 ووععع4 ءاءان© 

يظهر شريط أدوات صغير في أعلى نافذة البرنامج فى الركن الأيسر العلوى, هذا الشريط يسمى شريط 
أدوات الوصول السريع (70010231 55ع6ع86 010161) لاحظ أن الأوامر والأزرار التي تظهر في شربط 
التبويب تعتمد على التبوبب الدشط بينما شريط أدوات الوصول السريع 1001521 55عععم8 عل 1لا 
بظل ثابتاً بأدواته المخصصة في أعلى نافذة البرنامج لا يتأثر بتغيير التبويبات. يمكنك توفيق هذا الشريط 
بإضافة أي عدد من الأدوات ليعمل كما كانت تعمل أشرطة الأدوات في الإصدارات السابقة. 

التبويب ع|آ]| "ملف" 

الأوامر المتعلقة بإدارة البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 


الاعالا 82151306 ,» بنقر علامة التبويب ©11آ "ملف" الم الملوّنة الموجودة في أقصى 
يمين الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر. 011106 ]0501/ن1الا! 
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الذي كان موجوداً في 2007 عن0151 .تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيمين. الأوامر 
البسيطة مثل 581/6 "حفظ" و 85 581/6 "حفظ بإاسم" و 0661 "فتح" و0105 "إغلاق" تتوفر في 
أعلي اللوح. 

يظهر أمر جديد يسمى 53168:5610 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 836151806 "معاينة 
الكواليس". والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 110 
التعاحة 0 معلومات عن الملف المفتوح. 





| - قائمة كت دار علوم الحاسب للتشر والتوزيع ل مو ا 0 - وسمالة 1101 ) فت 1 كا كم 
سانه اسيل مه 
ذلك حفظ المرفقات تقييد الأذونات بهذا العتصر 
ه- إعداد القيود لهذا العتصر. على سبيل المثال 
1 إغلاقى تتمكن من تقييد المستلمين عن إعادة توجية ١‏ 





تكيين رسالة البريد الإلكترنتى إلى اشخاص ‏ اخرين. 
الاذونات * 


طباعة 
كت 2+2 قل 8 )حصو لو سه إلى مجلن م11 
: المجلد الحالىي: العتاصر المرسلة 


:ع6 خيارات تقل الى 
مجلد " 
إعادة إرسال الرسالة واستدعاؤها 
5 إعادة إرسال رشالة البريد لاكتروني هذة أو 
3- محاولة استدعاؤها من ال 
إعادة الآرسنال 


أو الاستدعاء > 





ى" خصائص 
: فين ارات الفتقحهة والخصائض وعرضها لهذا 
كا العتصر. 
00 الحجم: 8 150 











التبويب 2118| "ملف" للنافذة 85 ع/ا52 


عرض مكونات عاههواأن0 

تم تقسيم مكونات برنامج 010119016 وضمها في مجلدات؛ مجلد خاص بالبريد الوارد “101 مجلد 
للبريد الصادر 0101501., مجلد للرسائل الصادرة 116135 561014 وهكذا كل مجموعة متجانسة من 
المكونات تم وضعها في مجلد خاص بها. وللتعامل مع هذه المجلدات فقد تم تخصيص لوحة تنقل 
010110016 أو ما يطلق عليها 526 813101031101 أي "لوحة التنقل" داخل البرنامج للتعرف علي 
جميع مجموعاته ومجلداته . وهي تحتوي علي رموز لمجلدات كل رمز يعتبر برنامج في حد ذاته 
ومخصص له مجلد يقوم بالعمل من خلاله. بحيث تقوم أنت بالتعامل مع الرموز من لوحة عا00!]نا0 
بسهولة وسرعة وتوجد هذه اللوحة فى يمين الشاشة (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). 
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من لوحة تنقل البرنامج ©5212 1031/1031101 ستجد أن هناك عدة مجموعات هى [أ12] 
و3160031© "التقويم" و 00213615 "جهات الاتصال" و135[»5 "المهام" و 5ع01ل8 
"الملاحظات" و]15 | /50106 "قائمة المجلدات". 


هذا جورهحت.. اأعصط صحاتع ععاه دحان جهماات. 

3نا حقبةت الوارت [1] 

أوباً ممسوداحه [م5] 

تحبا السعاصر الصرسلة 

ارك (الحعقاصر ١المحتيحيقة‏ (52) 

يكنا ع»دمطاسه 

كا دتدمع كك يم 

هنا بريف | الكقر ونكت شير هام ل 

هيا محداحه لمحت 
> جصحت. اعمط صحاتع ععاحه دحاوك جعلات الوحة تتقل 
علاجج اناه 


لحن د كقر اليوسيةه 
-:] بريد 
]| جهات اتصات. 


1 ّ !| الحميا حر 





احا تررس ١‏ 


لوحة 01410016 يحتوي على رمز لكل مجلد ومجموعة 
للتنقل بين المجموعات والتعرف على مكونات 0100119016 انقر زر المجموعة التى ترغب فيها ولتكن 
"التقويم" أو 135165 "المهام" وبمجرد النقر على الزر ستظهر نافذة تسم المختارة. 






















[:2)] | قبا | جدنع .الوجدحاه ذأ توعامه طبزق ولاه - عوقومعاق 31335 - عامواءننه ععموصى2 ][الر تةت- |١«لها‏ سا س]) 
صفحة الر 3 إرسنا ١‏ المظطور - © 
فدلا موعد جديد يم ع ا سيوع صسجه ‏ دم كح نه ب 
تجبماع حديد ١‏ : 1 1 نيا - | ان دفمر اتسناوي, 
ع اليوم الأياهر انزلا وع همح مجمهوعات. تقويهم البريد 
83 )! صباصر جبديية " العانية مرج هٍ رض الحدوتفت العقويم > التقويمات + الالكتبرودتيى 
اللارنيهاا! | عزن /مه 
2< 
| مسبو شهمز 1-77 0 
صو ع 6ه كم و ا اشور ايج ح 4 8+ سميتهبرء +١‏ ” معتمت م تل ناد هذاة (ع+دانات) حر 
1 2 53 4 5 65 7 
8 [9]| 10 11 12 1353 14 
5 16 17 18 19 20 21 5 صع 0 
2 23 24 25 26 27 قد 
29 ود 
١‏ 6 09 
٠<‏ الشا)| اليسقويمهات 
|7 | ع#عتدءاص ذ'دكاة 66 10 
«حتدعاك بنحتعططاعمام َّ 
11 
. مرج 1 
|0 دفتر ١ليومية‏ 
[--] مريد 1 
كسم ' 23 اريت ١‏ حشاق اريخ البده إظهار المهام حسب : ثاريخ الاستحقاق 
| 9 حمات اتصاب 
سنك 
أن”يه| اتههام 
||لها] 9 69 لس ١٠دمه‏ فت ١‏ 0 





استعراض مكون التقويم داخل 6اه100آنا0 
هناك أيضا مجموعة 51011610015 "اختصارات" والتى تشتمل على مجلدات لتنظيم البريد الخاص بك» 
ويمكنك رؤية هذه المجموعة عن طريق نقر زر 8101161015 "اختصارات" للكنا الموجود أسفل لوحة 
0011001 فى نافذة البرنامج. 
6 
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المقضصلة و 


خا جره , اقح مجانع كعامه دابل هلاء 
3 عنبة الوارد (3) 
[بأ صمسودات [؟؟1] 
3 العقاصر المرسلة 
زه؟ العتاصر المحنوقة 
با “امطاده 
لها دلمععء وكه 
:أ بريد الكتروني غير هام 
هيا مجلدات البحث 


مساحة اسماء المحلدات 


لقم دفتر «ديومية 





لوحة الاختصارات الموجود فى البرنامج 
التحكم في عناصر »ا0و|اآن١0‏ 
بإمكانك التحكم في العناصر والتبويبات التي تظهر أمامك في نافذة 010110016 حيث تستطيع عرض 
نفس العنصر بأكثر من طريقة أو عرض واستخدام مجلد 100131 010119016 كما يمكنك تخصيص 
عناصر معينة للفئات أو تمييز العناصر ليسهل عليك متابعتها وفيما يلي نوضح كيف يتم ذلك. 
تغيبر أسلوب العرض 
يقوم البرنامج بتقديم طرق مختلفة لعرض نفس العنصر, ورغم أن طريقة العرض الافتراضية من البرنامج 
تختلف من مجلد لآخرء فطريقة عرض "علبة البريد" “100 مثلا مختلفة عن طريقة عرض التقويم 
17 "التقويم". ومع ذلك يمكنك استخدام طريقة العرض التي تروقك لعرض محتويات أي مجلد 
بصرف النظر عن الطريقة الافتراضية . 
اسهل طريقة لتغيير العرض الذى يظهر لكل مجلد هة استخدام التبويب /ا©1/ا "عرض" ومن مجموعة 
الاع لا 011111© "العرض الحالى" يمكنك تغيير إعدادات العرض لأى مجلد من مجلدات 14!0016نا0© 
اتبع الآتى : 
.١‏ تأكد أن مجموعة ([0/13 "البريد" هى المجموعة النشطة. 
؟". نشط التبويب الاعآ/ا "عرض" ومن مجموعة الاعآلا 010116131 "العرض الحالى" انقر القائمة 
المنسدلة الاعؤل/ا 1316© "تغيير العرض" تظهر قائمة مختصرة كما فى الشكل تشتمل هذه 
القائمة على ” خيارات للعرض. 
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١]‏ حي © >7 | علبة الوار, امه اقعاموطنلوجاع - عامماءانان 


تج رون 


و 115 )| [] إظهار كمحادثات فا من 


1 1 - . 1 7 0 ساها 
إعقدادات كيت تعحميئىن إعند اانه المحاديت إل الالكا القتات 


القرتيب 


إدارة طرق العرضص... 
حفيظ طريقة العرضى, الحالية تطريقة جديدة... 


تطبيق, طريقة العرض الحالية على مجلدات البريد الأخرى... 
طرق العرض الخاصة بمجموعة 1/131 "البريد" 
*. اخختر الطريقة التى تروق لك لعرض مجلد !(13[1/! "البريد" 
٠.4‏ نشط المجموعة 0316110131 "التقويم" ثم نشط التبويب الاع1/ا "عرض" مرة أخرى. 
ه. من مجموعة الاعال/ا 1©!111لا0) "العرض الحالى" انقر القائمة المنسدلة /الاعا/ا ©012106) "تغيير 
العرض" تلاحظ أن خيارات هذه القائمة تختلف عن خيارات القائمة السابقة. 





أسيوع 0 الأسبوع 


مهال 


إدارة طرق الصركى.. 4. 
حقظ طريقة العرضى., الككالية ختطريقت ححديدة ... 


تطميق , طرزريقة الصسرحضى الحالية عقلىى, محلد انه الع صوعيمهر الأخرع. عت 





طرق العرض الخاصة بمجموعة 63160021 "التقويم" 
حيث تظهر فى هذه القائمة خيارات العرض الخاصة بمجلد 31610231© "التقويم" ... وهكذا يمكنك 
اختيار طريقة العرض التى تروق لك لأى مجلد آخر من مجلدات )[01190ا0. 
استخدام المجلد /[7003 )0011001 "دفتر اليومية" 
رغم اننا لا نستطيع القول ان هذا الاختيار يخص مجلد معين . إلا انه يشتمل علي ملخص للمهام 
والرسائل الجديدة الواردة اليوم والتقويم كما يعرض هذا المجلد ما تم عمله خلال اليوم باستخدام برنامج 
010110016. عند اختيار أو تدشيط مجلد /[10013 01011001 "دفتر اليومية" ستحصل على نافذة 
تشتمل على قائمة برسائلك ومواعيدك وأعمالك التى تخص هذا اليوم. 
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لفتح نافذة 10021 0100119001 انقر زر للها 5 طاختصارات" الموجود أسفل لوحة 
01011001. وعندما تتغير محتويات لوحة 0100119016 انقر علي /1001231 01011901 "دفتر اليومية" في 
تلك اللوحة. تظهر نافذة /[10012 010141901 "دفتر اليومية" مشتملة على أهم استخدامات البرنامج 
وهى /3160031) "التقويم". 13515 "المهام", 116553065 "الرسائل". يظهر تحت كل قسم 
العناصر التى تخصه خلال اليوم. 

يامكانك نقر أى عنصر من العناصر المعروضة (موعد معين أو مهمة معينة) لفتح المجلد المناسب وعرض 
التفاصيل التى تخص هذا العنصر. 

بعد عرض العنصر المطلوب باستخدام /[10013 0100119001 "دفتر اليومية" انقر رمز أى مجلد تريد 
العودة إليه. 











هو | دقتر اليومية (هذا الكمبيوتر ققط) - 65©1050781.2017!هه تالزاله لاع - امم ن0 عممومى ]لز اوح »كاه لكك 
لصفحة الرئيسية إرسال / تلقى محجلد عرض المطهر هه 3 
25 5-5 ' ل القئات ب التوع 1 قرز عكسى ت ححد 2 1 07 7 اعد 
52 [ك إضافة أعمدة خا 
تغيير طريقة إعدادات أقَقا جهة اتصاد 0 جرء جر شريط جزء تافذة فنح فى إغلاق كافة 
العرض +* طريقة العرض 0 * | * توسبع/طى ” | التتقل + القلاءة *|المهام + | الأشخاص ‏ | التذكيرات تافذة جديدة العقتاصر 
طريقة العر ض الحالية لقزتيب ات#ختطيط جزء الاشخاص تاهكذة 
/ : 0 
دفاتر اليومية : و م «< 4 
لبعد ز اليومية (ة كمبيوتر فقط) (خ+4 |1 سبتمبر 15+17 اكتوبر ١٠1١‏ 
لل دفر اليومية (هذا الكمبيوة 1 5 ١‏ 


ساح ناث راح ج سن ح تت عدار الخ ج 
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سيتمير 17*17 يي 


الاربعاء ه الخميس 1 الجمحة /ا 


الا توجد عناصر الإظهارها قى طريقة العرض هذه. 


7226543 2 
14 13 12 11 10 ]9[ 8 
21 20 19 18 17 16 5 
28 27 26 25 24 23 2 

30 9 


1 ل 3 4*4 5ه 
76 8 9 0ه 14 2 
3 14 15 16 17 18 19 
0 21 22 23 24 25 26 
7 28 29 30 31 


لا توجد مواعيد قادمة. 


الاحقًا فى الأعلى 


نافذة ي[ج100 010110016 "دفتر اليومية" 


ترتيب تسب : الحعلامة: تاريخ البدء 


مم مه د5عوو5دو72 معم] ووواع 


مم ره د5عو53د725 معم| ووواع 











استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


؟. التحكو في بياناته الأتصال 


ات زوز 6 





إضافة عنصر في قائمة الاتصال 

العنصر في قائمة الاتصال وهو ما يعرف ب 00111301 "جهات اتصال" يمكن أن يكون شخصا أو شركة 

أو هيئة يتم تخزين بياناته داخل القائمة بحيث يمكن إرسال رسائل له بواسطة القائمة بدلا من كتابة 

البيانات في كل مرة تريد مخاطبته. يمكنك أيضا تعديل هذه البيانات في أي وقت لاحق, كما يمكنك 

إضافة أي شخص آخر أو إضافة بيانات لشخص موجود في القائمة في أي وقت . 

لإضافة شخص إلى القائمة, اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ من لوحة التنقل في 010119016 انقر المجلد 201113615) "جهات اتصال" ستتغير محتويات لوحة 
01011001 لتظهر القائمة 20113615 "جهات اتصال"". إذا لم تقم باستخدام هذه القائمة من قبل 
سوف تجد محتوياتها خالية. 





[0)) دق 3 لمم .اأهجعه طهمامو طيزل ملاع - ع ممع - عإمماغن0 عمومى ]ال مح دكا اكه 
ملف لصفحة الرئيسية إرسال / تلقى محلد عرص لمطور مه © 
3 3 592 لي ك2 6 ريد إلكترو م - فا نقل - لقا إعادة توجيه جهة اتصال > -- أ صنيف * أبحث عن جهة اتصال. + 
- 5 ص و اجتماع اه + ص دمح المراسلات 3 ”7 متابعة + ١‏ َل دفر العتاوين 
جتهة اتصال معدموعة جهات: عحتاصر حذف ١‏ طاقة 
0 0 ودج 82 المزيد - 88 عذملاعمه وها فتح جهات الاتضال المشاركة | ل خاص 
جهات: الاتصال - 4-7 تي جرد م 5 
ته 5كاعهاممه سس 2 55 
3 | 8 
تت نالع . فدات © هارا .|31 1©160_لاموصقطاة : 
ججح 1 
ليد 5 
١7‏ 
كو 534 
: 0 
2ه 0 
صط ع 
0 
5 01 
1 ,91/317100 12717 51720 .10 ,15 9نطاهدم,طودال© 5 | 2 
هه دفتر اليومية غف 
15.0 7019 و دك © 155 111 
كد قك 
8 التعقودم 5 
9 حهات اتصاد وي 
ذا نا وت 8ه  -‏ هقاج 














اختيار المجموعة 601315 "جهات اتصال" من لوحة عاهه!ةن60© 


؟. من التبويب ©110117! "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة الاعل! "جديد" انقر 00111361 الاع[8 "جهة 
اتصال جديدة". يظهر أمامك النافذة 0113©1©) "جهات اتصال" كما في لاحظ التشابه بينهما وبين 
النوافذ التى تظهر لإضافة عناصر التبويبات الأخرى. 


ام 
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ص 
١63‏ دا ا دون عنورقً!2الجهة اتصاد | ح | كح ايودحها 
جح تا دمب إن | تاس كمد (قرقع] 9 399 11 قلست 
, ضع إحعادة توجيه > ك1 اجتماع متابحعة + 
حفظظر حدف إظهار د دفر التحقق من بطاقة صورة 58 
وإغلاق الاق عذملاعمه < كم المزيد > العتاوينت الأسماء العمل 3 خاص, 
الاسم الكامل 
الشيركة: 
اللقب المهتى ١‏ 
تصنيف : 
0 
إتقرتت 0 
لكا البريد لكتروتى 
ملاحظات 





١ 











النافذة +1ع011426© "جهات اتصال", وقد تم إدخال البيانات بالطريقة الوضحة 
*. إملاء البيانات الخاصة بجهة الاتصال الجديدة. اضغط مفتاح 0 للانتقال من حقل إلي آخر.م/ 
5. انقر زر لالا5190 "عرض" ومن القائمة المنسدلة انقر زر 0©12115] "تفاصيل". 
ه. املا البيانات الإضافية لجهة الاتصال بحسب الحاجة 





تقوم بحفظ البيانات وإغلاق النافذة . 
سيتم حفظ البيانات في قائمة 00113615 "جهات اتصال". ويعرض البرنامج جهة الاتصال الجديدة 
ضمن قائمة جهات الاتصال. 
يمكنك تعديل البيانات في أي وقتء, ولكي تفعل ذلك انقر نقرا مزدوجاً على اسم الشخص في قائمة 
5 "جهات اتصال" وسوف تظهر أمامك النافذة 0111361© "جهة اتصال" مشتملة على 


5 
البيانات قم بتعديلها ثم انقر | . 


استعراض قائمة الاتصال أ5أ-ا 5و1ع201113) 136 ١‏ آنلاع ]لا 

تظهر محتويات قائمة الاتصال وكأنها بطاقة عمل 2310© 581015111855 وهذه هي الصورة الافتراضية 
لعرض قائمة الاتصال . كل شخص له بطاقة موضحا بها الاسم والعنوان وبعض التفاصيل الصغيرة 
ويمكنك بواسطة أشرطة التمرير أن تستعرض كل محتويات القائمة. 


7 
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طرق عرض البيانات 











بنع قمر المع ومصهه 





لساك /تلفى سس م30 - - - __- ِ 
عرض محتويات قائمة الاتصال بطريقة 08108 0655ذون8 


لتغيير طريقة عرض البيانات انقر طريقة العرض التى تروق لك من لوحة »010410016 (أو افتح القائمة 
المنسدلة الاعآل/ا ©013100) "تغيير طريقة العرض" من التبويب 1011736] "الصفحة الرئيسية" ومن القائمة 
التى تظهر اختر طريقة العرض). وفيها تقوم باختيار أحد أساليب العرض الذي يناسبك. 

إرسال رسالة إلي شخص موجود بالقائمة 011121 3 10 171655306 3 56/101179 

لإرسال رسالة إلى شخص من القائمة» يجب أن يكون لديه عنوان بريد إلكتروني 18-1211 مسجلا ضمن 
بياناته» إذا لم يجد برنامج 010810016 العنوان البريدي 110311 مسجلا فسوف تظهر لك رسالة تخبرك 
بعدم وجود عدوات بريدي. 

لتقوم يارسال رسالة إلى أحد أشخاص القائمة» اختر الاسم عن طريق النقر عليه لتحديده من نافذة 
5 "جهات اتصال", تأكد أن التبويب 1017©6] "الصفحة الرئيسية" ظاهراً ومن مجموعة 
131 ا"اتصال" انقر زر [15-1321 "البريد". ستظهر لك النافذة ©5520»ع1ل/! - 01111»0لا 
"رسالة-بدون عنوان" ويظهر فيها العنوان البريدي الخاص بالشخص الذي اخترته في خانة 70 قم بكتابة 
الموضوع أمام خانة 506[6©1 "الموضوع" ثم اكتب الرسالة واستكمل باقي الخيارات ثم انقر الزر 


|2 بنفس الطريقة التي سبق أن أوضحناها لإرسال رسالة من قبل. 


حار 








الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 010110016 


"أ. التعامل مع الرسائل الالكترونية وتنسيقها 


5+ 10111211110 300 50أ5لا 





«9 


فتح 


بمجرد تشغيل برنامج 0100119016, فان مجلد 1310 "البريد الوارد" سوف يظهر أمامكء كما أن 
رسائل واردة سوف تكون 8 انتظارك لتطالعها. 


الرسالة وقراءتها 1176552306 3 ١8201119‏ 3/10 9 7أداع م0 


أية 


انقر رمز مجلد علبة البريد» سوف تظهر قائمة بالرسائل الواردة في مجلد 11010 "البريد الوارد". 




















مجلد “اه 


هاد| "علبة البريد" وعرض الرسائل الواردة فيه 


لكي تقوم بفتح رسالة وقراءتهاء اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ انقر سطر الرسالة نقرا مزدوجا لفتحها تظهر الرسالة داخل نافذة جديدة, يبين شكل ١5-١‏ لك 


رسالة مفتوحة : 


66 


- 1 7 
[(0]| فقي 2 علبة الوارد - 77امءع.اأقتمغه طاهقىاموطنزل ماع - عامماغن0 +مدومع زان 7 77 9# فك | اعرزودحما 
لصفحة الرئيسية إرسال / تلقى محلد عرض لمطهر لحم لت» 
ملا تكيير «١‏ العرض * 1 1 زعكسى | إأجزء 7 انهل" القذكيرات 
سدس ست ه سرعس ‏ (18018ة ء السعي لاما | يح سم 
نَيْق؟ إعدادات طريقة العرض - ده > | [ك# إضافة اعمدة |8 جزء القراءة > كينا فح فى نافذة جديدة 
5 إبى الؤئات ” | > # توسبع إطى + 31 شريط المهام - اكيس - ابنا. إغلاق كافة العتاصر 
طريقة العرضص الحالية 0 لقترتيب تخطيط جزء الأشخاص ناقذة ١‏ 
, 2 
المفقضلة ب ى عابة الوارد (42 م 1 
ها زرمع., أأقحن مجاه كام وطانا ل ملاء ا فئات| حجم| تاريخ التلقى الموضوع من |0 ثا | 2 |! ع 
3] عنبة الوارد 015 ْ 3 
دبا العتاصر المرسلة 8 86 الاحد و٠ ٠9‏ /... قائمة الشركة العربية :8 ...وا 1883 ا 3-. ط: 
(5؟ العناصر المحذوفة (0؟) ا 142 الاحد .../*٠ 9/٠9‏ قائمة الشركة العربية ...8 0ع6نملا ها 2-39 1 
5200 58 85 الاحد 9 +/58 *.. قانمة دار عين للدراسات :22 ..اء هله © 3ن 5 
لك 3 5 ب 8 85 الاحد 5+ /8 *... قانمة دار عين للدراسات والبحوت الانسانية :ع2 ..اء هطو 0 د 2 
0 3 58 88 الاحد 65 +/5 +... ...قائمة ذار الوفاء لذنيا الطباعة والنشر متصعنة اصدار :© ..آء وهاه 0 ذا 
8 بريد الكتروتي غير هام [/] ... 105 الاحد 5+ /ة5 ؛+.. صدر حدينا - كتاب عمرو بن العاص :للا؟ :ع2 ..اء هه © ذا 0 
بأ مجلدات البحث 50 1 1 
- ... 601 الاحد 5 +/8 +*... قائنمة ذار الوفاء لذنيا الطباعة والنشر متصعنة اصدارات ... ... اع علقط ا ا 
... 103 الاحد 9+ /ة ..٠‏ 1ككا عامم8 اللاطيعه .اك مله 5 3 3 
8 124 الاحد ل١٠ية٠*/...‏ قائمة دار عين للدراسات مك عوط ها 2-3 3 
كك دقتر اليوميه 8 549 الاحد ه١٠ ٠١9‏ /... دار زاد للتشر والتوزيع ‏ 230 230 0 3 ع 
... 287 الاحد 8+ /8 *... ١ككا‏ كاوم8 الااط ... © لاا« ا ذا 
[ي- بريد 18 3 الاحد 9+ /8 ؛٠...‏ طلب قائمة سيادتكم :12 ..آة دراءاء 0 ذا 
ا ...0 الاحد ق١٠ية٠*ل...‏ طلب قائمة سيادتكم :ع5 230 230 ا 3-. 
1 التقويم 
3 20 التاريخ: الأمس كه 
كااتمات 2118 السبت +*/إا/ :.. ...غ 5لا ة0ططاءاط عناقط 0075 2 300 030ا0ق8 30ع رحاطاوطا5 اهصق عاممطعموء2 2 3-. 
وت 5 ت 5 
أ م 18 37 السبت /+[|. طلب قائمة سيادتكم ...2510581 ا 
8 490 السبت ٠ل‏ عرض للمشاركة فى تادى وادى دجلة اتحاد القا... ها 33 
و ملاحظات 8)| 44 السبت ال+|.. صدر حدينا - كتاب عمرو بن العاص :للا ... له :ه02 [13ذا 
٠58 5‏ 34 السبت ال* /... صدر حدينا - كتاب عمرو بن العاص ...5ا8 :ه00 [21آا 
| _ قائمة المجلدات 8 39 السبت ال١‏ |/... صدر حديتنا - كتاب الأموال العربية المهاحرة ...كله +02 23] 
2 418 السبت +ل/ا/ عوانالع5 ورأوقك23 8 ومتاماءط عنوامنا 05 :عه ععلمورعلم 3 ٍ 
اللا 
العتاصر: 1/1/0 غير مقروء: ١١‏ ب م إرسال/تلقى اد | لآلا تا 
3 تاريح: انه سبوئ العاصي 
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زر العنصر السابق 


شريط آدوات 
الوصول السريع 


ملف 


إلى: 


نسحة: 





به حئ 


7 , 1/3700 وناناع1 22.1131 


.]1 3073181703اع. ,03ا؛ 7امء .|زق1نأ مداه أمدزوعع/اع:03؛ تمع ممحاة/1 © 03:3|13؛ (امء,ع3ات اق 0أما؛ تقرمء. 80311311 7مععقراع؛ 
7 . 0و حأق ا نالع- بزلمنااع؛ تمع . ممحاق/ة©)63,0195؛ تمع . ممحاق/ © 50_امحاىاه هطو أ0ا33امق؛ ترم .اقح مجاعاىاموطبزل مزاع 


الموضوع: مطلوب قائمة إصدراتكم 





زر العنصر التالي 


مطلوب قائمة إصدراتكم - رسالة 11/1 4ا) 


رساله لمطور 

2 ذا رد 0 هم إلى المدير 2د - 

1 5 1 طوثا جد ؛ ٍ بر ش 
8 الرد للكل 2 .. الك بريد إلكترونى للفريق | نا 

8 حدف و | تقل 

حي إعادة توجيه + ليه تم - 2 


ستحابة طوات سريعة قل 


تاريخ الاآرسال: الاربعاء ١١/*+1//5١11١‏ 0:07+ مر 


مكتبة زهراء الشرق و دار القاهرة للطبع و النشر و التوزيع 
4 : تليقون و فاكس 
شارع محمد فريد - القاهرة - جمهورية مصر العربية 116 


قسم التزويد 
سمء.ممطد ج60 عستاء ء !تمد 22 : 5.1411 


السادة 1 المحثر مين / 





نافذة الرسالة بعد فتحها 


؟. لقراءة الرسالة السابقة 116117 5لا0آلاع/8 "العنصر السابق" انقر السهم لأعلى من شريط >اء1نا© 
2066855 "أدوات الوصول السريع". ولقراءة الرسالة التالية 116173 8064 "العنصر 


التالي" انقر السهم لأسفل. 


- يستخدم برنامج 010119016 كلمة بند عنصر "11613" للدلالة على رسالة أو ملحق أو 
و مهمة وتعني العنصر الدشط أو المحدد. 
لمعاينة الرسالة اختر الرسالة أو انقرها نقره واحدة لاختيارها. تظهر معاينة للرسالة بجوار نافذة علبة 


البريد '"'10". 


قراءة المرفقات وحفظها 411211161 211 79أ/521 3110 5620109 

سوف تشاهد وأنت تتصفح البريد» العديد من الرسائل المرفق بها بعض الملفات أو العناصر الأخرى, 
عندما تجد شكل دبوس كلبس قرين أية رسالة فذلك دلالة على أن الرسالة لها مرفقات. وسوف تحتاج إلي 
حفظ المرفق لتتمكن في وقت لاحق من طباعته أو تعديله أو إعادة تنسيقه. ولكي تفعل ذلك اتبع 


الخطوات التالية : 


.١‏ افتح الرسالة التي تحتوي أحد العناصر المرفقة بواسطة النقر المزدوج على سطر الرسالة ستظهر 
النافذة ©(1855236/! "رسالة" وبداخلها نص الرسالة . كما تلاحظ أن المرفق يظهر على شكل رمز 


داخل نص الرسالة . 
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الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 010110016 





1 الله دار عين للدراسات - رسالة (411/1ا) | 72م 
ه 69 


5 ) 


2 كا إلى المدير‎ ١ ١ ك2‎ ١ 
هما هما جه" | الاش‎ 
ححتذزف رد 01 2 لعل تكبير/تصعير‎ + 5 


رق اتصت 
تذف انتغل تحبير /[تصعير 


من: .6 ٠أ|.5مناه3(1316©0!10‏ بالتيابة عن <9031|1.6017و©01ا033|53> بلزعوواء 3اقآ تاريخ الإرسال: الاحد +0/٠9/5+17‏ +خ15:2 مر 
إلى: ,عأ ومنامو © أدازة 
تسخحة: 
الموضوع: قائمة ذار عين للدراسات :86 
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5077157 و[ + 
الرسالة المفتوحة ويظهر بها رمز المرفق أو الملحق التابع لها 

؟. إذا رغبت أن تفتح الملف المرفق لعرض ما فيه. انقر رمز الملف المرفق نفسه. تظهر معاينة للملف 
المرفق داخل نافذة الرسالة , وسيظهر أمامك التبويب الجديد 8116111161115 "المرفقات" 

يشتغل البرنامج الذي قام بتكوين هذا المرفق ومن ثم سيقوم بعرض محتويات المرفق في 
الشاشة الخاصة به. مثلا إذا كان هذا المرفق عبارة عن نص مكتوب بواسطة برنامج -15/! 
اعع*اع فسوف يقوم برنامج اععكاع بالعمل أولا ثم يقوم بعد ذلك بفتح وعرض النص. 

“". لحفظ المرفق انقر رمزه داخل الرسالة ومن التبويب 8113611161115 "المرفقات" الذى يظهر 
أمامك ومن مجموعة 26110115 "إجراءات" انقر 25 ©5316 "حفظ باسم". 

. يظهر المربع الحوارى 81136171716171 531/6 "حفظ المرفقات". اختر اسم المجلد الذي تريد أن 
تحفظ بداخله المرفق» ثم قم بكتابة اسم الملف 'إذا أردت تغيير اسم الملف" ثم انقر 
حفظ 51/6, بعد حفظ المرفق» يمكنك فتحه فيما بعد من خلال البرنامج الذي قام بتكوين 
هذا المرفق أو العنصر. 

ه. للعودة مرة أخرى إلى نافذة الرسالة نفسها انقر زر ©1165536 "الرسالة" الذى يظهر بجوار رمز 
الملف المرفق. 

الرد على الرسالة 12552306 106 10 ومأبرام86] 
بعد قراءة الرسالة, قد تجد من المفيد أن تقوم بكتابة رد وإرساله في الحال أو حفظه وإرساله في وقت 
لاحق. لكي تفعل ذلك اتبع الخطوات التالية : 





لحر 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.١‏ من نافذة 0506| - 100[1]لا0 1/116105011 ومن التبويبب ©1101 "الصفحة الرئيسية" ومن 





سوف يظهر أمامك نافذة أخرى بعنوات 8 وبجوارها 
موضوع الرسالة كما تسلمته, كما سوف تشاهد مضمون الرسالة الأصلية . كما أن عنوان مرسل الرسالة 
الأصلية موجود بجوار خانة 70 كما أن خانة الموضوع اع [طلا5 "الموضوع" قد تمت كتابته من 
الرسالة الأصلية. 


مجموعة 565010 "استجابة" انقر 


5 ها | - 7 قالمة الشركة الصربية - ريسابه 22585900 5900 ام[ ا دف اش عيها 
ودر (النض الأسياسني) أعطلااكت ١‏ بيدا "2 58 اود آثلا ارى >" منابسية 
ها 7 د وت جوج اغّة 3-14 قلس إرف 5 ١‏ 
5 ف 5 2 ل 7 0 جم التسحقق. هى, 5 هد أت وكارك 





صموطفب قخائصة الشركة السربية ١ع]‏ 
مكان نقغقطة الادراح لكنابة ١‏ 
الرد الحتديد - 
بن صر نوهت طاضلث لنوطاأورزنا © اأضذاع 8 © [زحصضم .عبذاا. دناه انو ذق اهازة :مع اتهحم] نحم ,وعذاا. د حندة نو دصو اهازة عحصضصء] 
1 12:46 2 2013 ,09 عوطاووضوطمرهة5 , بأحنصضنك يعغوهوع 
5 





نض الرتببالة الممرببيلة 


بحت ورحرة © طمودحرمق تنيوطادنا 


757 11 -ناهمصرهةناء١طال١‏ 203 :ع>دروق8ع ري.م 
١!‏ حاي ءيهم ] حععوقة ‏ هه | 


© حرضي المهزيد كن: ححصدك.هباأأا. عنعن © اهازه. | ا 
؟. سوف تجد نقطة الإدراج في موضعها , ابدأ بكتابة الرد الذي ترغبه. بعد الانتهاء من الكتابة» انقر 








5| 


ابرعفبالد 


الرمز وسوف يقوم البرنامج يارسال الرد إلى مرسل الرسالة الأصلية . 
الرد علي الجميع اج 10 برامءع8 
قد تصلك الرسالة ضمن مجموعة تلقت نفس الرسالة, أو تلقت نسخة بالكربون لإم0© 623,060 


| 


© وتريد أن يصل ردك على الرسالة لكل من تلقاهاء في هذه الحالة يمكن اختيار الرمز من 
شريط الأدوات؛ وسوف يقوم البرنامج يإرسال الرد إلي كل من تلقى الرسالة الأولى . 

إغلاق الرسالة ١17655206‏ ج 9و١أوه0١6‏ 

بعد الانتهاء من قراءة البريد » يمكنك إغلاق الرسالة بأحد الطرق التالية : 

إذا كانت نافذة ©©185526/] مازالت مفتوحة امامك وبها محتوي الرسالة اتبع ايا من الطرق الآنية 


© افتح التبويب وزع اك "ملف" ومنه اختر الأمر 1056© "إغلاق". 
». انقر زر الإغلاق ألكاا في ركن النافذة العلوي . 
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الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 010110016 


كتابة وتنسيق رسالة جديدة 711655206 الا©1! 3 101111211110 30 ودانادء :© 

يمكنك إرسال رسائلك لأي شخص لديه عنوان بربدي . سواء كان اسمه مسجلا ضمن قائمة 

5001 2001655 أم لاء إضافة إلى أنه يامكانك إرسال رسالتك لعدد من الأشخاص في نفس الوقت, 

فيمكنك إرسال نسخة من الرسالة ©© إلى أشخاص آخرين. نوضح فيما يلي كيف يمكنك كتابة رسالة 

جديدة وتدسيقها وتدقيقها قبل إرسالها. وكيف يمكنك تمييز رسالة وإرفاق عناصر معها. 

كتابة رسالة جديدة 6552306 1/| الا واناهع0 

لتجهيز الرسالة, اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ من التبويب ©10117] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة الاعلم( "جديد" انقر 
انلهم-ط لاعلا ستظهر نافذة عنوانها (55206)1111/1ع1ل! - 0ع01111لا. 
لاحظ أنك عندما تعمل علي إنشاء رسالة جديدة يظهر التبويب "رسالة" ©1©5530/! الخاص ببرنامج 
010119016 . يقوم التبويب ©(1/1655236 "رسالة" بتنفيذ أوامر شائعة مثل التدسيق والقص واللصق 
وإرفاق الملفات والعناصر الأخرى . وغير هذا من الأوامر الشائعة التي تستخدمها كثيراً عند إنشاء 


امج لص > بدوت عنوات - رسيالة ([101 بر) إصصماءدلكا امدتجم] ) 














نافذة كتابة رسالة جديدة 
؟. اكتب اسم المرسل إليه في خانة 10 "إلى" أو انقر زر 10 "إلى" واختر من قائمة جهات الاتصال 
اسم أو أسماء المرسل إل 
#. اكتب اسم الشخص الذي تريد أن يتسلم نسخة من الرسالة أمام خانة ©66)» أو انقر الزر 06 ثم أختر 
الأسماء من القائمة. 
5. اكتب الموضوع الخاص بالرسالة في خانة 0[6©1ا5 "الموضوع". 


اير 





استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ه. انقر مربع الكتابة لنقل نقطة الإدراح حيث تريد أن تبدأ الكتابة, ابدأ في كتابة الرسالة, أثناء الكتابة 
يقوم 01111001 بالانتقال إلى السطر التالي تلقائيا دون حاجة إلى الضغط على مفتاح 21161 إلا في 
حالة كتابة فقرة جديدة. 

5. يمكنك استخدام مفاتيح 1616© 8261250266 أثناء الكتابة. 

. بعد الانتهاء من الكتابة يمكنك إجراء عمليات التنسيق والتدقيق الإملائي كما سنرى فيما بعد. 





لإرسال الرسالة بدون تدسيق كما كتبتها انقر زر 
ننسيق الكتابة 655206 3 0211160 ]ا 
يستحسن أن تقوم بتدسيق نص الرسالة ليبدو شكلها مقبولاء ولكي يمكن قراءتها بسهولة ويسرء ولكن 
يجب أن نضع في اعتبارنا أن التدسيق لن يكون ذا فائدة للمرسل إليه إذا لم يكن يستخدم 0110016ا0. 
يمكنك تنسيق الرسالة بعد الانتهاء من كتابتها كما سنرى, كما يمكنك اختيار حجم الخط ونوعه وغير 
ذلك من أدوات التدسيق قبل البدء في كتابتها. استخدم مهارات التدسيق التى تعلمتها في برنامج 15/! 

010لا لتنسيق الرسالة التي تكتبها من برنامج >1 0101100. 

بالرجوع بالنظر في الشكل السابق تجد أن هناك طريقتين تستطيع بهما عمل التنسيقات المختلفة لنص 
رسائلك الطريقة الأولي هي استخدام المجموعة 1ا©17 853516 "نص أساسى" في التبويب ©55230ع1/! 
"رسالة" وتستخدم هذه المجموعة لعمل التدنسيقات السريعة والأكثر شيوعاً في الاستخدام تشتمل علي 
أزرار التدسيق المألوفة لك من الإصدارات السابقة أو من برامج 016106 1/15 الأخري . أما الطريقة 
الثانية هي باستخدام التبويب 1ا©1 1011331 "تنسيق النص" في الشريط وتفيد هذه الطريقة إذا كنت 
تربد عمل تنسيقات متقدمة علي رسالتك يوضح الشكل التالي الأدوات المستخدمة في كلا التبوبين كما 
يوضح وظائف المجموعة 7611 83516 "نص أساسى" لانها الأكثر شيوعاً في الاستخدام كما أوضحنا 
من قبل » وهي نفس الوظائف 0 الموجودة في مجموعتي 9/901301١‏ "فقرة" و 1011 "خط" 
داخل التبويب 16171 1011131 "تنسيق النص". 


المتجموعة الخاصة لعجيف 
كفى التبويب رسالة 








التيويب تنسي3ق النص الحاص 
بالتننتسيقات المتقدمة للرساتل 


م5 
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االمععنناقات: اليادقة اللققرات 


اسيدر الخطط محعجهر [الججت دك 


لوت الخلفية 





بتكل الحخط مصحاذاة الفقرة 
الأدوات الخاصة بالتدسيق في التبويب ©(5526ع1/! 
.١‏ اختر نص الرسالة التي تريد تنسيقه, انقر رأس السهم لا[المجاورة لزر اسم الخط ثم اختر نوع خط 
الكتابة من القائمة المدسدلة . يمكنك تجربة الاختيار عدة مرات حتى تصل لشكل الخط الذي 
يروقك وستلاحظ أن المعاينة الحية تعمل معك بشكل مباشر وتظهر لك الشكل الذي سيكون عليه 


؟. قم بتحديد حجم الخطوط من القائمة المنسدلة الخاصة بحجم الخط . 

*. يمكن اختيار الألوان من زر لون الخط. 

:. يمكنك تحديد نمط الكتابة (بتغميق الكتابة» أو اختيار الكتابة المائلة» أو وضع خط تحت بعض 
الكلمات) باستخدام الأدوات المناسبة من المجموعة 1ا©1 83516 "نص أساسى" في التبويب 
6 رسالة" أو المجموعة 1 0] "خط" من التبويب 1©11 1011331 "تنسيق النص". 

ه. اختر تنسيق أو محاذاة الكتابة لليمين أو لليسار أو توسيط أو محاذاة الهوامش. 

؟. يمكن ترقيم الفقرات من خلال زر تعداد نقطي 15ع1انا8. 

. يمكن توسيع المسافات بين الأسطر أو تقليلها بواسطة أزرار المسافات البادئة للفقرات. 

0 لمزيد من المعلومات عن تدسيق الكتابة واستخدام أزرار الشريط راجع كتابنا "تيسير 010 /الا 

“7 2010 " أو كتابنا "المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 50هلالا ". 

إرسال الرسالة 1655306/! 2 5600179 


عندما تكون جاهرزاء وقد انتبهيت من التأكد من اسم المرسل إليه والموضوع, وبعد تدنسيق وتدفيق الرسالة, 





يمكن أن ترسلهاء لكي تفعل ذلك انقر زر لدع5 "إرسال". 
إرفاق عناصر مع الرسالة 71655906 8 10 1615| واناء 4112 


ترفق أحد عناصر 011119012 بنفس الطريقة التي ترفق بها الملفات الأخرى. 


5/5 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ولكي ترفق ملف مع رسالتك, قم ياتباع الخطوات التالية : 
.١‏ تأكد أن نافذة الرسالة ما زالت مفتوحة . 
؟. افتح التبويب 155611 "إدراج" ومن مجموعة ©00ا56!1! "تضمين" انقر الزر 11 811361 "إرفاق 


لكك المواضع حدينة الزيا, 1 
لي سطح المكتب 


نلك ]0ك هى ادم 

اذا الصور نالك ععاموطعغه لا عغم لذاع م0 

كل الغيديو لال غموهمك 
4 [ع-) المستندات أل[ الملغات المنتقاة 

(أى الموسيقى 8ه “#مهاءن0 ملغات 
1 لقا 1 ععوطدغول طملالا ئاءع ديم 2 
٠ |‏ 8ن الكمبيوتر لقا 2 عووطدؤخول طملالا ئاء ديم 

دكأ التقرص الصطى (2ن) | 7 2-32١‏ 


اسيم العلف: كعاتع الهأ 





إلغاء الأمر | 


المربع الحوارى إدراج 7 وزع اع ]| 
*. قم باختيار المجلد الذي يحتوي على الملف. 
. اختر الملف الذي تريد أن ترفقه مع رسالتك ثم انقر 105614 "إدراج" (أو انقر هذا الملف نقراً 
مزدوجاً). 
سوف يتم إدراج الملف داخل رسالتك على شكل رمز. 
يوضح الشكل أن مستنداً مكتوباً ببرنامج 010ل 15لا تم إرفاقه بالرسالة. 


يدوت عتوات - رسالة (11101) 


تتسيق القص مراجحة المطور 


رسومات» توضصيحية 


3 . ووداة/ة3© تت _نا 
| :(طامء. ومطاةة ©2042 _ 31533 2) نومع موجاة:© 2042 _3عذداقلهم 


السادة الكرام 


تحية طيية ويحعد 


مرفقق لسيادتككم يان يسماء العتبي 





م١‎ 
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عندما تتسلم رسالة بها رمز إرفاق », انقر هذا الرمز نقرا مزدوجا لكي تشاهد محتوياته ولكي ترفق كائن مثل 

رسم أو صورة أو كائن من معرض 0110318 اختر الزر المناسب له من التبويب 105614 "إدراج" بدلا من 

© جاع818 "إرفاق ملف" وعندما يظهر مربع 0[6©1 115611 "إدراج الكائن" اختر الكائن وعندما 

تنتهي انقر زر 016 "موافق". 

إعادة توجيه البريد ١11655206‏ 2 9 ١1ذ0‏ !3 /ل0 ]ا 

قد تصلك رسالة عزيزي القارئ؛, ولكنك وجدت أنه من المفيد أن يتسلمها شخصا آخر ليتولى هو الرد 

عليها أو تنفيذ مضمونها وغير ذلك من الأمور المتعلقة بهذه الرسالة, أيضا قد تحتاج إلى كتابة ملاحظات 

حول هذه الرسالة ليقرأها الشخص المحولة إليه. في هذه الحالة فان 01011001 قد وفر لك الأمر اعادة 

توجية "01/310" لتتمكن من تحويل الرسالة وكتابة ما يحلو لك من ملاحظات قبل تحويلهاء للقيام 

بذلك اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ حدد الرسالة التي تريد تحويلها عن طريق النقر عليها ثم من التبويب 149106 "الصفحة الرئيسية" ومن 

مجموعة 865010 "استجابة" انقر الزر 5 سيتم فتح نافذة /الا] متبوعة بموضوع الرسالة. 

؟. أمام خانة 730 اكتب العنوان البربدي للشخص الذي تريد تحويل الرسالة اليه. يمكنك أن تكتب اسم 
الشخص فقط إذا كان لديك قائمة بالأسماء قمت بتحديدها من قبل كما ستعرف بعد قليل. 





قَ | لها 35 17 : قالمة الشركة العربية - رسالة )١43"61011(‏ | د | لح اليد عه / 
ملف [دراح خياراتّ نفمتقق الف" هر اجدعدة لحصمطنو هه 5 
١ ٠‏ 2 (لإا ارفاق ملف متابيت 
222 هه | م م هما :ح - وح - اكيم | اللته إرشفاق فصر + ؟ أشهمية 
: 1 تش الموقيع هد : 


غالهة الشركة التصسربية انلكا “| 


الصمرفق : »وول .-قائمة منشورات دار الصحوة بالمصزيب -17-<(لكزعين (لسنا 


بأعدواكء دذذاهقع 6© ااأهذاع 8 0© زحصضم . عيذزا. ومنسهو5© 1دازة :معاتكحم] حصضمء . عنذاا. ومصناه نو ذضصعادازة بحصمعع 
211 1:00 2012 روه عع طاحوععمهة5 ,رنات كنك ممع 

7 .ت ةا كدياهنىو © ١ادازد‏ ه٠1‏ 

العربية الشركة قائمة :هع «مغيت ورطاىك 


صردمح» ‏ هطلج 6 طوعة_يت> اأتنةحرنمه0) طوعة قععنوتنآ 201-299 


بصت مرحرة 2 طوعق كموغتدنا 
امس بتري لا ا كبرت 0100ل ل شر كحى_ «< اا 











نافذة /الا ا 
*. يمكن إرسال نسخة من نفس الرسالة إلى شخص آخر بواسطة مربع ©© 
5. يمكن كتابة ملاحظات أو تعليقات في منطقة نص الرسالة» عند نقطة الإدراج ليقوم متلقي الرسالة 
بقراءتها أولا. 


7” 
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ه. بعد الانتهاء انقر زر 56130 "إرسال" ليقوم 010119016 بتحويل نسخ من الرسالة حسب 
الأسماء الواردة بعد أن يتحقق من عنوان البريد الإلكتروني لكل اسم من الأسماء. 
حدف رسالة 
يمكنك حذف الرسالة من مجلد علبة الوارد “119201 وذلك لكي تقلل من ازدحامه وتتمكن من التعامل 
مع محتوياته بسهولة. وعندما تحذف رسالة. سينقلها 010110016 إلى مجلد 116705 0ع]عاع] 
"العناصر المحذوفة". ولكي تحافظ علي مساحة التخزين الحرة في جهازك في وضعها الأمثل» عليك أن 
تفرغ مجلد 116175 10616160 "العناصر المحذوفة"بصورة دورية. 
.١‏ حدد الرسالة التي حذفها. 
؟. اضغط مفتاح [64ا2 ) أو انقر زر ©0©1©1 "حذف" من علامة تبويب 017©6!] 
"الصفحة الرئيسية". 
سيحذف 010111901 الرسالة من مجلد ا010! "علبة الوارد" وينقلها إلي مجلد 
5 ع1ه261] "العناصر المحذوفة". 
ه يمكن أن تنقر مجلد 116175 061616 "العناصر المحذوفة"لعرض الرسالة التي 
حذفتها. 
» لإفراغ مجلد 16175! ©0©1©»1] "العناصر المحذوفة" انقر فوقه ثم انقر علامة 
التبويب 1010# "مجلد" ثم انقر 101061 /[1م1203] "افراغ المجلد". 


م 


الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 010110016 


2111111 


0015 





فكرة التقويم وفائدته 

استخدام 6316110231 "التقويم" داخل 01011901 تنظيم جدول المواعيد اليومي أو الأسبوعي أو حتى 
الشهري, كما يمكنك إنشاء قائمة المهام اليومية المطلوب القيام بها وهي بالتالي تذكرك بما يجب عمله. 
ويمكنك البرنامج أيضا من حذف مواعيد, أو تعديل مواعيد أخرى, كما يمكنك من إضافة مواعيد 
لجدولك . 

لكي تفتح التقويم من 010119016)» انقر رمز 216110131© "التقويم" من لوحة 010110016» ستظهر أمامك 
نافذة التقويم كما يظهر من الشكل التالي» وسوف تلاحظ في هذه النافذة ظهور 2306 عانال0ع11ا56 
"لوحة المواعيد اليومية" وهي خاصة بالمهام أو المواعيد اليومية محددا بها ساعات اليوم: بالإضافة إلي 
230 50231ع21) /إ101111/!. "لوحة تقويم الشهر" 


إرسال / تلقي لمعل عمرص 
)122 نقتت تلثم .. ء 1 
الاسبوءع -- 0 
80 8 نه ضبى 88 | | ا 
_- 2 ل شور - : 
اسبو © إدارة قويم البر 
لتقا عمل أيعطريقة عرض الجدول | التقويمات * | الالكتروته 


تزتمِيا امتسازرنثه نتم 








«٠‏ 4 09+ سبتم 17 لبحث في 36لمعاق 31335 (عدانع) م 
«دلمعاق 5 15د عدا 


تاريخ اليوم 1 
1 5 16 17 18 19 20 21 
لوحة تقويم الشدهر 2 23 24 25 26 28/27 
ص08 


09 00 


10 00 


لوحة المواعيد اليومية 


110 

















التقويم 03160131 وفيه تظهر اللوحات 8965 الخاصة بالمواعيد 
كيفية استخدام التقويم 
وهناك الكثير الذي يقوم برنامج 01011001 بتوفيره لك. لكي تستخدم /3161031© "التقويم" أجر 
التدريبات التالية لتنعرف على طريقة استخدام التقويم والتعامل معه. 
اسحب شريط التمرير الرأسي لأعلى أو لأسفل أو أسهم التمرير التى تقع عند طرفى الشريط 
لمعاينة مواعيد اليوم 


لضن 














استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


من 2366 /[إ[10111/! "لوحة التقويم الشهري" لظف تس»:.__ كل انقر 
أسهم الأمام (0ق/لاز0) أو الخلف (83©1) ناحية اليمين واليسار لمعاينة الشهور التالية 
والسابقة . 

من لوحة التقويم الشهري اختر أي يوم سوف تشاهد ©5231 ع1لا501©0 "لوحة المواعيد" 
الخاصة بهذا اليوم. 





الرئيسية" ومن مجموعة 81131606 "ترتيب" انقر 
بالأسبوع الحالي . 
لمشاهدة لوحة المواعيد 216 عالا561160 لشهر كاملء انقر لعرض 
المواعيد الخاصة بالشهر الحالي . 
لعرض لوحة المواعيد ©2106 ©1لا5©11©60 الخاصة باليوم بسرعة, أو بأي يوم من أي شهر 
دون البحث عن هذا اليوم في التقويم . نشط التبويب الاعآلا "عرض" ومن مجموعة 
11 "ترتيبات" انقر الاعآالا عانا 5610 "عرض المواعيد". 


جدولة موعد أو تقويم ]111111/1أ0ممر4م 17م و ذاه ,© 


و كله 


إنشاء موعد أو مواعيد في يوم من أيام السنوات القادمة, وعندما تقوم يانشاء موعد ما سوف 


يمكنك 010119001 من تحديد الموضوع والموقع ووقت البداية ودرجة الأهمية وفئة الموعد كما يمكن أن 
تضيف تنبيه صوتي , اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ تحت التبويب 1017©6آ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة الاعلا]) "جديد" انقر /لاعلم 


00111111 '"موعد جديد". سوف تظهر أمامك نافذة 01116111ممم - 0عم1]1آامن 


"بدون عنوان- موعد" وفيه التبويب 82011111176111 "موعد" هو التبويب الدشط. 


820 -- ا 7 يدوت: حتواته: - موحد | كتوافلك) ايحتحعسم]) 
مومه إدراحج تقعسيق. القحص مراجححة تمظهر ده 22> 
1 3 حت صم دح 
7-6 ا 801 ععويم 5006 [حه ىت “ جم _-- ع 
0 عر إا - 6 ديدم مشحكوك - كرا 
8 0 2 إعمادة توجحيه " ك5 2 سبلم - 0 7 .م 
حقظ حقف. تعسرمخ إلى جدولة دعمهة 4ك ١6‏ دقائق التلمتاطق. الرهقية لسحسيكىى» 
وإعسق موتهيبه لهل عذمدعمه سحة 0 5-2 3 7 ليه 
الموضوع : ١‏ 
الموقع : 0 
وقت البمدء: الاحد 775+ 5/ريت + رون . ِ- -+-:ا/ + ص م حدت لليومر كله 
وقت الاتمهاء: لاجد 775- 5/ريت -. ترون . ِ- + 71:7 + حسى ِ- 0 
1 














نافذة تحديد موعد معين 


؟. أكتب موضوع الموعد أمام خانة 510[©©1 "الموضوع". 


ا 
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*. يمكنك كتابة التاريخ والوقت لتحديد بداية الموعد ونهايته أمام خانات ©1110 513114 "بداية 
الوقت" و ©1117 5100 "نهاية الوقت" أو اختر من القائمة المنسدلة اليوم أو الوقت المناسبين 
(انقر السهم الموجود على يمين التاريخ أو الوقت تظهر القائمة المنسدلة). 

5. أكتب مكان الاجتماع أو مكان الموعد أمام خانة 10062311011 "الموقع". 

ه. توجه إلي مجموعة 00110115 "خيارات" ثم انقر رأس السهم المنسدل أمام زر 610106/1] 
"تذكير" لإظهار القائمة المنسدلة واختيار المدة الزمنية المطلوبة للتنبيه قبل الموعد. 





كا لله مصشكهوب - |#_©» كابر 
> محشافق , 
1١‏ حكشائقفق, 


تحديد فترة التنبيه قبل وقت الميعاد 
5. من المجموعة 00110105 "خيارات" انقر القائمة المنسدلة للزر 85 /الامط5 "إظهار ك" لكى 
تختار كيف يقوم 01011001 بعرض الموعد المحدد. 





قائمة الزر 85 /الا0ط51 
. إذا أردت كتابة نص يكون مرفقا بهذا الموعد لتتذكر به موضوع الموعد مثلاً الأوراق أو المواد 
المطلوب تحضيرها لهذا الموعد, قم بالكتابة في مساحة الكتابة الكبيرة التي تظهر في أسفل 


النافذة . 


. من التبويبب 82011111116111 "موعد" ومن مجموعة 80110105 "إجراءات" انقر زر 8 5231/6 





©0105 "حفظ :86 إغلاق" داصلاف لحفظ الموعد وإغلاق النافذة . 


"5/7/ 
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جدولة المواعيد الدورية "المتكرره" 0011111116171 مم ودأءإناعع8 م وص أانالعاء5 

يحدث أن يكون لديك مواعيد أو اجتماعات أسبوعية أو شهرية أو حتى يومية تريد تنظيمهاء وبدلا من 

تحديد المواعيد كل أسبوع مغلا على حدة, يمكنك أن تقوم بتحديدها بصفة دورية تلقائية . 

إذا كان لديك اجتماعا يوم السبت من كل أسبوع من الساعة التاسعة صباحا لمدة ساعة وأن هذا الاجتماع 

سينعقد لمدة عشرة أسابيع على التوالي, ماذا تفعل لكي تقوم بتنظيم المواعيد الدورية» قم بإتباع الخطوات 

التاليةؤ 

.١‏ تأكد أن المجلد المختار هو مجلد /31617031© "التقويم" وإلا انقر مجلد ,621613013 "التقويم" 
من لوحة ©01190|1ا0 ومن التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة الاعل8 "جديد" انقر 
القائمة المنسدلة 175ع]! /الاعل8 "عناصر جديدة" ومنها اختر 116115[ ©101/! "عناصر إضافية" ومن 
القائمة التابعة اختر 8//011111116111 1110لا 866 "موعد متكرر". 


ححصت _التمححطاه جاه عماصت نان هما د 


الصفعحة: االرئيسمية ال 


اإرعسنا 
222 مومه جعديه كسا 1-1 
2 اججعسااح ححديمس > 3 
الوص اللأياحر انثا 
- عمقاصرح ححسيتة - العااليدة 





سييهت 
اججتمعساخ 


2 جحجهة اقتصالك. 





| “د مدك معاف ردك طاعيعه | معجصوحعة جهات االاتصضالن 
سق الخال فى حقهر العيوسصية 
ورمسالة تنصية [115ك) 


اخعيمار تمقةح حلتد جات 111 .... 


2 
ع 

قر حخكر عضت اك الخغماار تسصوخح . .. 
1 لا 
لبن بريد وت 


مسلقه بعاتتاحه عاأعح تدان . ... 


اختر موعد متكرر من قائمة عناصر إضافية 


سيظهر أمامك المربع الحوارى ©©/1©1]لا8©6 8201111176111 "موعد متكرر" وتظهر خلفه 
النافذة 131 82120113111116 "موعد". 


0 
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عر , لب#ب-< - - 
د د 3 بدوت عنوات - موعد سكاكت 
:- 1 7 5-5 3 هم 55] تت 
أل 8 8 لتقويم مم | 53 5 كط لها نت 
خم إا ل 5 عول أ 4 6 ار وين 
1 لق جِيَم إعادة توجيه * كا > 01 ِ 3 قافا 1 
حفظ حذفه تسخ إلى توعد | جدولة دعوة دقائة 7 المناطق الزمتية ‏ تصنيف 
وإغلاق النقيية له عذولاع م0 انحن د 10 دقالئق 3 طق الزمنية 8 1 
اجداء ام تكرار الموعد : قات | تكبير/تدة 
الموضوع وقت الموعد 
الموقع: البدء: ض 
وقت البدء: الجمحة 5 | الاتتهاء: ٠١:**|‏ ص 
وقت الاتتهاء: |الجمعة ١‏ المدة: ٠‏ دقائق 


تمط التخرار 
يومياً تكرار كل ١١‏ أسبوع/أسابيع فى: 
©) أسيبوعياً 


نطاق التكرار 
اليدء: | الجمحة ٠0/٠١/5٠15‏ > ©) بلا تاريخ انتهاء 


الاتنهاء بعد: ٠١|‏ | تكرار 


الاتتهاء في: االجمعة ؟1١5/؟1/ا*‏ 


إلغاء الأمر 




















المربع الحوارى تنظيم المواعيد الدورية 

؟. في منطقة ©1113 82011111116111 "وقت الموعد" قم بتحديد وقت البداية 51301 "البدء" ووقفت 
النهاية 11701 "انتهاء" ومدة الاجتماع 012311011ا0] "المدة". 

. في منطقة 5211611 ع06ع1]ناء86] "نمط التكرار" قم بتحديد يوم الاجتماع وهل هو أسبوعي أو 
شهري ويوم الأسبوع, وسوف تقوم باقي الخانات بالتغيير طبقا لاختياراتك. 

. في منطقة ع06اع]1!لاء86 01 83006 "نطاق التكرار" قم بتحديد تاريخ البداية 51314 "البدء" 
وتاريخ الانتهاء وهل هو تاريخ محدد لاط 170 "الانتهاء فى" أو دع البرنامج يحدد التاريخ بعد انتهاء 
٠١‏ أسابيع ع1 لوع "الانتهاء بعد". 

ه. انقر »016 سيتم إغلاق المربع الحوارى ©10ع!]لا0 16 80001171136111 "موعد متكرر" ونعود 
إلى النافذة 82011111116111 "موعد". 

5. قم بتعبئة بيانات النافذة 82011111116111 "موعد"بالطريقة التي أوضحناها من قبل في هذا الفصل, 
ثم انقر الزر ©0105) 3120 5231/6 "حفظ وإغلاق" من مجموعة 80110115 "إجراءات" لتعود إلى 
نافذة 0216130310 "التقويم". ستظهر المواعيد الدورية في التقويم 23161002317) وفقا للتواربخ 
المحددة وأمامها سيظهر شكل رأسي سهم دلالة على أنها مواعيد دورية. يمكنك معرفة تفاصيل عن 
هذه المواعيد بالنقر المزدوج عليها. 

٠ 
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جدولة الأحداث الهامة وامعراعا ودأممواط 

غالبا تكون الأحداث عبارة عن نوع من الدشاط الذي يمتد ليوم كامل أو عدة أيام مجتمعة, مثل التجهيز 

لمعرض من المعارضء أو تنظيم دورة تدريبية» مما يجعل تلك الأحداث مختلفة عن المواعيد العادية والتي 

تستغرق وقتا قصيراء فإن المناسب في هذه الحالة إضافة حدث (10/©14) وليس موعد. لذلك فان 

برنامج 010119016 قد أتاح لنا قائمة لتنظيم الأحداث حسب التاريخ والوقت. 

لإضافة حدث إلى قائمة الأحداث. 

.١‏ من نافذة /23161003) "التقويم". ومن التبويب 1901736] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة /الاعل( 
"جديد" انقر سهم القائمة المدسدلة 75ع]! الاعلم "عناصر جديدة" ومنها اختر 1/6/1 /1031] 1ام 
"حدث لليوم كله". ستظهر النافذة 1/عل/اخ "حدث", والتي تشبه كنثيرا النافذة 0001111111611 
"موعد". 


جر إدراح القض راجحة لمطو 


6 نا سد 


َي إعادة توجيه " 


لس ٍ كدت 


ملف 

ل 
حفظ 
غلاق 


هم 
نه © ١‏ ] متوفر + | 3+ تكزار 
حاط 
حذف خ إلى عمة 0-5 : 1 7 ' 1 8 : 
ِ ب يها عأو اعم دعو ١‏ ساعات ٠‏ المتاطق الزمتية | تصقيف 
إجراءات 
الموضوع: 


الموقع : 


وقت البدء: الجمحة ٠١0١ ١/5١17‏ 


وقت الاتتهاء: الجمحة ٠١0١/5١17‏ 











التبويب 1عباع "حدث" 
؟. من نافذة 101ع/اع] "حدث" قم بتعبئة البيانات في الخانات المحددة. 1ع6ع[5105 "الموضوع", 
الموقع 0621101 1. 
0 وقم بتحديد 111716 51311 "بداية الحدث" و 11171 [00آ "نهاية الحدث". 
ه قم بتحديد خانة 01/ع/ا /إ13 |الم "حدث لليوم كله" واختيارها يعني أن الحدث سوف 
يستمر 5 ” ساعة في اليوم . 
5. انقر الزر ©6105 310 531/6 "حفظ وإغلاق" سوف يتم إضافة الحدث وحفظه وسيتم إغلاق 
النافذة وسوف نعود إلى نافذة 63161021 "التقويم". 
في لوحة المواعيد من نافذة 6316100317 "التقويم" سوف تجد الحدث في قائمة اليوم ومظلل باللون 
الرمادي. 


وم 
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إدخال مهمة جديدة »|5 12 الا 2 ومناوهع, © 

ببساطة شديدة كلمة 13516 أو مهمة المقصود بها إجراء معين يجب أن تقوم بتنفيذه في وقت محدد, 

مثل حضور اجتماع, أو مقابلة شخص أو أشخاص. أو إصدار أمر شراءء أو حتى الاتصال بشخص ما في 

يوم ما وهكذا. ويقوم 0100119016 بتسجيل هذه المهام تلقائيا من قائمة المواعيد أو الاجتماعات وغيرها 

كما يتيح لك أن تقوم بادخال مهمة ما بنفسكء, كما يمكنك تشغيل خيار التنبيه لكي يقوم >4!001نا0© 

بتنبيهك قبل الموعد المحدد بوقت كاف تختاره أو تحدده أنت بنفسك . 

لكي تقوم بإضافة مهمة جديدة إلى القائمة 735165 "المهام". اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ من لوحة التنقل في 010011901 انقر زر المجلد 73515 "المهام", سيظهر أمامك مجلد قائمة 
المهام (135165) وستتغير محتويات نافذة 01111001 لتشتمل على أوامر وخيارات خاصة بالمهام. 











ام 2< قائمة المعام - ام .اأوددحه ذاقى1اموطلالهلاء - عإوواعغن0 غأمومح راز » - | دص كا اححه] ١‏ 
صقحة الوتيسمية إرسال / تلقى محلد عرض لمظور 2 ©© 
5 3 5-5 حتت عحكينت + تت ف 
١ 389‏ 1 5 وغ - 
3 اَعَد دفنر العتاوين 
إدارة مقابحعة خبير طزيقة إجراءات 
المهعمة > * العرض > و 
٠‏ المهامر ب عب وح ِ 
- 90-0 الحتجت في قائمة المهام (عداناب) م ع , هبر 5-17 4 
3 مهام (هذا > تر ققط) | فى المجلد|) قتات | تاريخ الا...| موضوع المه... ظ سن ح مة كوان حو اح 
اتقر لهما للا... 
. تعر 3 2 45 5 5 7 
5 علبة الوارد بلا ...عع دووا؟ [2 2-3 8 9 [10] 11 12 13 14 
علبة الوارد بللا 








...عع ووواتت 2 2-3 15 16 17 18 19 20 21 


28 27 26 25 24 23 2 
30 9 


لا توجد مواحيد قادمة. 


تزتيب تسب:: الحلامة: تاريخ البدء 


١‏ ...0 كعوهدكوعم ممما ووواع 
2 


...0 5عوقكدوع6 ممما ووو[ع 


2 معتصل ب اتقحطاه3ل عثانا دراه ل دزالا | م )5 











لوحة تنقل 010119016 وبها أمر المهام هو الدشط 
؟. من التبويب ©110117] "الرئيسية الصفحة" ومن مجموعة /لاعل] "جديد" انقر ©125|[6 الاع01] "مهمة 


جديدة" ستظهر أمامك النافذة ©1351 - 1111140لا "مهمة -بدون عنوان" وبها التبويب 12351 
1" ل 00 لا 


0 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 








النافذة مهمة جديدة بدون عنوان 

*. أمام خانة 0[6©1ا5 "الموضوع" اكتب موضوع المهمة. 

5. انقر الخانة 10316 51311 "تاريخ البدء" لتدشيطها ثم أكتب التاريخ المحدد لبداية المهمة وبنفس 
الطريقة انقر خانة ©1031 ©0ا(] "تاريخ الاستحقاق" لتسشيطها ثم اكتب التاريخ المحدد لإنهاء 
المهمة. 

©. من القائمة المنسدلة 5538005 "الحالة" قم باختيار حالة المهمة مثلا 51211601 1101 "لم تبدأ" أي 
أن العمل لم يبدأ بعد. 

5. من قائمة الأولويات المنسدلة /إ14ا0لم "الأولوية" اختر أولوية التنفيذ ,للا0! "منخفضة" ,ال 1لا 
"مرتفع" ,81011731 "عادى". 

. أمام نسبة التنفيذ 90001701616 "الدسبة المئوية للاكتمال" ضع رقم النسبة المئوية لإنجاز العمل 
المطلوب. 

6. نشط خانة /186101110 "تذكير" ثم اكتب الوقت والتاريخ لكي يقوم 010110016 بتنبيهك قبل 
المهمة بوقت كاف. 

4. في مربع النص اكتب أية ملاحظات تراها ضرورية متعلقة بالمهمة المطلوبة. 

١٠٠‏ . بعد الانتهاء من تعبئة البيانات انقر زر ©0105 30 531/6 "حفظ وإغلاق". 

ه لعرض تفاصيل المهمة مرة أخري وإجراء تعديلات عليهاء انقر فوقها نقرا مزدوجا لفتحها مرة 
أخري سيعرض )010011901 المهمة في قائمة المهام. 

إدخال المهام المتكررة 1255 1110لا © 86 

إذا كانت بعض المهام التي تتعامل معها تقوم بها بشكل متكرر يمكنك تحديد ميعاد وعدد مرات تكرار 

هذه المهمة بدلا من إدخالها اكثر من مرة في تواريخ تكرارها لعمل ذلك تابع الخطوات التالية : 

.١‏ تأكد أن النافذة 135165 "المهام" مازالت مفتوحة وانك ادخلت بيانات المهمة التي تريدها بصورة 





م 





الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 010110016 


تمط القكرار 


)١‏ يوهيا ا تكرار كل 1١|‏ | أسبوع/أسابيع في 
|| النسيت [] الاجد الاثتين || القلاثاء 
!]| الاربساء | الخميس |[ الجمعة 
م () إعادة إنشاء مهام جديدة يعد ١١‏ | أسبوع/أسابيع من إكمال كل مهمة 
نطاق القكرار 
البدع: | الاثنين 1/09/9+17 | > | (©) بلا تاريخ اتتهاء 
5 الاتتهاء بعد: ١٠*١|‏ | تكرار 


(3) الانتهاء فى: | الاثنين 15/11/515 2 | أ 


الفاسالأسااة | | لذالة التكرار 


المربع الحواري ع00اع!ناء8 1351 
“*#. من هذا المربع يمكنك تحديد كيفية تكرار هذه المهمة سواء كل يوم أو كل اسبوع أو كل شهر أو 
في يوم محدد من أي شهر وهكذا 
؛. بعد تحديد كيفية تكرار هذه المهمة انقر الزر »01 "موافق" لتعود إلي النافذة 13516 "المهمة" 
وستلاحظ ظهور شريط رمادي أعلي في النافذة يخبرك بميعاد تكرار هذه المهمة. 


2 | دا 0 يدوت حتوات: - 
>2 ك2 53 )|| كنا اي ص 7ت 


1 
حقظ حدف إحادحة عطولقزعمرتث تقاصيل وضع حلامة تحبينت إرء 
وإخلاق توجيه اكتمال 5 


إجراءات إظهار 





33 | تس هر اججححة لمطهر 


© يستحق نهقذا!ا اليومر. 


تاريخ الاستحقاق كل الاثقين وسيظل ساركا المقحول حنى 175 ٠0/5‏ /رء .١1‏ تكرار المعمة 
الممضوع : عمل أرشيف للكتقب| 


الإشارة لتاريخ تكرار المهمة 
تغيير طريفة عرض المهام 35/|»5 1 ١0‏ ألا آلا 
مثل باقي خيارات 0101119016 فان أسلوب العرض يختلف باختلاف الطريقة التي تقوم باختيارها من لوحة 
010111001 أو من التبويب 11011736] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة الاعؤلا 111ع011ا© "طريقة العرض 
الحالية" انقر سهم القائمة المنسدلة الاعآلا 2131006 "تغيير طرق العرض" تظهر قائمة تحتوى على 
طرق العرض المتاحة . 





قائمة الهمهام - ددا .الودده داضوععامه طيزل وااو - عأمواعيره ععمهووىزازر 








طرق عرض قائمة المهام 


4 
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ننظيم المهام 5|»5 13 ١13112011١9‏ 

أثناء العمل مع قائمة المهام, يمكنك إضافة أو حذف أحد المهام المحددة, كما يمكنك إضافة علامة 
أمام مهمة ما تدل على أنها اكتملت, كما يمكنك ترتيب المهام داخل القائمة, كما يمكنك طباعة القائمة 
أو بعضها كما سنعرف فيما بعد. 

يعرض الشكل التالي مجلد 13516 "المهام" بطريقة العرض 1151 61231180 "مفصل" وفيه تظهر بعض 
المهام المحددة بالإضافة إلى بعض التفاصيل عن هذه المهام وسوف تعرف فيما يلي كيفية التحكم في 








- 3 ا-- - َ 
كلسي 26 7 ر6) | قائمة المعام - لامء.اأأوصحدحه داهعىامه0 طيزلولاء - عامماءغن0 ع#معمى ]انز ى | خوإهلها كم ' 
2 مهعمة جديدة م ١‏ 59 بحةّ ييحن ججهة اتصال 
لت بريد إلكتروتى جديد - العا دفعن الحتاوين 
ل متابعة عدي تفوت 
188 عنتاصر جديدة * 3 العرض > 
ا و بقع طريقة الحعرص الحالية كلام توفت 
ةا المهاهمر 5 ح- - ل 
“* ققمة : 2 لبتحث فى. قائمة المهام (014+1 م 2 تسمبتهير 577 4 
(3) مهام (هذا ال> تر ققط) يو فثات | فى ال... تاريخ الاكمال |...| تاريخ االاست...| الحالة موضوع المعمة | )ا| ! | ذا سو حم نه اكه إن خخ حي 
اتقر لهتا الاضاقة ... 
2 ا 65 3 
0 علبة . بالا بلا لم يد ... ...قعم مععها عوواط 2 دآ 8 9 10 11 12 13 14 
ص علبة ٠.‏ بلا بلا لمرا يم ... .و56 ممما ووواع 02 5 16 17 18 19 20 21 
ص الحتا. يد بلا لمريةت..ء الملقات التاقصة © 9©] 3[] 22 إعكط امم 5 26 27 28 
١‏ معام . بلا ... الاثتنين 776 لم يع "عمل أرتج للك .. ذا م 9 30 
ل 0 لا توجد مواعيد قادمة. 
-<] بريد 
14 التقويمم 
9 جهات اتصانب 
ٌ ترتيب حتسب:: العلامة: تاريخ البدء 
تك 
| أي اتمهام 
ما ملاحظات م ١‏ ...© وعووكدوع ممما ووواع 
أ حر ص ...© 5عو55ود65 ممما ووو]|ع 
| | قائمة المجندات ص الملفات التاقصة 
١: 1 - ]2[‏ عمل أرشيف للكتب 
2 معتصل ب اأقحاه) عبانا وبداهل مالالا | [س] 8 








المهام فى نمط عرض ]15! 0618110 "مفصل" 
ه لإضافة عنصر جديد داخل القائمة , انقر الصف الموجود فوق القائمة والمكتوب فيه العبارة التالية 


»135 3 200 10 ع1ع! »ان1!ا0) '"انقر هنا لاضافة مهمة جديدة " ثم اكتب الموضوع الذي تريد 
إضافته. 

ه تتعديل بيانات 13516 انقره نقرا مزدوجاء ستظهر النافذة 1351 "المهمة" قم بإجراء التعديلات 
المطلوبة ثم أحفظها. 

ه لإضافة علامة انتهاء مهمة 01701©160© »73516 "اكتمال المهمة" انتقل إلى نمط العرض 
151! 1م5120 "قائمة بسيطة" ثم انقر مربع الاختيار الموجود في العمود الثاني بجانب المهمة, أو 
أنقر المهمة |7135 بالزر الأيمن ومن القائمة اختر الأمر ©1©1م017© »13112 "علامة 
المهمة"..سيظهر خط فوق المهمة دلالة علي شطبها . 

ه لحذف 1281 "مهمة" أنقرها بالزر الأيمن ثم من القائمة المختصرة أنقر الأمر ©06|©1 "حذف" 


م 





الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 010110016 


أ. أستخد أءم الملاحظابت 


01 
في كير من الأحيان نستخدم دفتر صغير لتدوين ملاحظات معينة لكي يمكننا تذكرها أو الرجوع إليها 
لتذكرنا بحدث ما أو بعمل ما يجب أن نقوم به, لماذا لا تستخدم )010111001 بدلا من الدفتر الصغير ؟ 
يمكنك استخدام 1810165 010410016 "مجلد الملاحظات" , لكتابة مذكرات,عناوين, أرقام تليفونات, 





أحداث معينة تريد تذكرهاء وغير ذلك من الاستخدامات. 

إضافة ملاحظة 

لكتابة ملاحظة, اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ من نافذة )010041901 انقر رمز مجلد 80165 "الملاحظات" . ستظهر أمامك عناصر 0165ل8 
"ملاحظات" داخل نافذة >01011901. إذا كانت هذه أول مرة تستخدم فيها مجلد 110165 ستظهر 
صفحة الملاحظات فارغة تماما. 

؟. نشط التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة /لا©[8 "جديد" انقر سيظهر أمامك مربع 
صغير على شكل ورقة وفي أسفلها التاريخ يمكنك سحب الورقة إلي حيث تريد داخل النافذة. 





أكتب مذكرتك في هذه الورقة 
*. اكتب النص الذي تريده؛ ولا يهم حجم النصء فيمكن أن يصل إلى صفحات وليس كلمات معدودة. 
ه. عندما تنتهي انقر مربع الإغلاق 1 في ركن الورقة ستغلق الورقة وتظهر الملاحظة بمجلد 810165 . 
بتم تسجيل الأوراق داخل ملف 810165 "ملاحظات" بعد إغلاق الورقة من مربع الإغلاق ا أما 
مفتاح 210161 فيعني فقرة جديدة, ونلاحظ أن النص المكتوب في هذه الورقة يظهر أسفل رمز 
ملاحظات في مجلد 810165 داخل نافذة 010110016 
١‏ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


عرض المااحظات 

هناك عدد من الخيارات المختلفة لعرض الملاحظات, كل طريقة في العرض تأخذ شكلا مختلفا يتيح لك 
تنظيم الملاحظات وترتيبهاء وطريقة /الاعآلا 14لا612© "العرض الافتراضية" هي بواسطة 100175 "الرموز" 
وفيها ينم عرض كل مذكرة في صورة رمز تظهر تحته محتويات المذكرة مكتوبة وكأنها اسم الرمز. 


(8] | واسيا عات ملاحظات (هذا الكمبيوتر ققط) - 01577811.26017/ ©0015 دالزالو لاع - عامماغن0 عأمومى ]الا 
ل 19 > 


ملاحظة عتاصر قائمة الملا... السبعة أيا... | إعادة ‏ ته نصسيف 
جديدة ججديدة " :0 3 1 





إرسال / تلقي مجلد لمطور 


2 2 _ بحث عن جهة اتصال > 


لكآ دفنز العتاوين 


حدفى طريعة العرص الحاليه إجخراءات عملا نمف 


َه 


الملاحظات : 


- آل 5 8 36 / عب | 
قي ملاحخطات (هذا الدمبيوتر فعطظ) (/ 1 


| د ملاحظات (هذا الكمبيوتر فقد 








المذكرات في شكل 005ن! "رموز" 
لتغيير طريقة عرض المذكرات نشط التبويب 10188©6] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة ]0]ع1]لا © 
الا / "طريقة العرض الحالية" انقر طريقة العرض التى تروق لك. 


مسو حء*ه»>ع ل 


8 





الجزه التاسع 


أماسيات تصميو نماطج جمع البيانائته باستخداء 
0 مانوطوقما 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك 
قادرا على. 

. التعرف على البرنامج وفيم يستخدم, وفهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج 

انشاء وتصميم النماذج 

إدخال البيانات في النماذج وتعديلها 

5. إدراج عناصر التحكم في الدموذج 

ه. استخدام القوالب الجاهزة 

نشر وطباعة الدموذج 


ل مم هج 


الى 


الجزء التاسع 6أسافنات تصميم نماذج جمع البيانات باستخدام 2010 108211! 


أ. حقدحة من بوفاحج مصكو النماطج 


|1 





ما مو اج ط10ص!؟ 
برنامج 2010 1101231 واحد من مجموعة برامج 011106 110105011/]. وهو متاح مع نسخة 
0 5ناام [55103ع1011م ع01116. يساعدك 2010 11ه102م! 16205011الا على تصميم 
حلول نماذج منسقة, حتى لو كنت مستخدمًا جديدًا ل 18505221. ويساعدك كذلك التنفيذ التلقائي وسير 
العمل المبسّط على بدء تنفيذ نماذج بسيطة بسرعة وسهولة أكبر. ويتكامل 2010 101052141 مع 
01 بشكل أكبر, مما يوفر المزيد من الميزات ويتحكم في دعم نماذج المستعرض. يسهّل 
ذلك استخدام ويب تحن المعلومات والاحتفاظ بها. 
يدنشىئ 2010 101052215 نماذج بسيطة من قوائم 51216201134 ومن مصادر البيانات الأخرى بشكل 
تلقائي, مما يوفر أدوات تخطيط معرّفة مسبقًا للصفحات والمقاطع وأدوات تصميم, أما بالنسبة للنماذج 
المتقدمة, فتمكنك بعض الخطوات السهلة من إضافة حقول إليها. يمكنك كذلك إضافة ميزات كالمقاطع 
الديناميكية والبحث عن البيانات. يتم نشر النماذج التي تم الانتهاء منها بنقرة زر واحدة فقط. 
فيم يستخدم 2010 1021| 0111 
يساعدك برنامج 2010 15101223111 011166 في الحصول على المعلومات في الوقت المناسب؛ مما 
يساعدك على اتخاذ القرارات الساخنة الفعالة بدقة أكبر. كما يمكن استخدام 
0 15ج1102]! عن0111 للقيام بالإجراءات التالية: 
إنشاء النماذج بشكل سريع وفعال وتقليل وقت التدريب . 
إنشاء النماذج لدعم العمليات التجارية باستخدام أدوات عن0111 ]11610501/! المألوفة, كالخطوط 
والتعداد النقطي والتعداد الرقمي وتصميم الجدول والقصاصة الفنية. تساعد الأدوات المألوفة والبيئة على 
تسريع عملية إنشاء النماذج. 
إنشاء نماذج متطورة بسهولة ومن دو نكتابة أي تعليمة برمجية. 
فعلى سبيل المثال» يمكنك: إنشاء النماذج ونشرها بسرعة باستخدام إدارة القواعد المحسنة, والقواعد 
السريعة, والأنماط ومقاطع التخطيطات الديناميكية. 
منح المشاركين القدرة على تعبئة النماذج أثناء الاتصال أو عدم الاتصال 
مع 2010 111102311؛ يستطيع الأشخاص تعبئة النماذج أثناء الاتصال أو أثناء العمل دون اتصال» وذلك 
بسبب التكامل الأصلي للنماذج في واجهة مستخدم عع500)املالا 1مز0مطع521 5016مص]الا. 
و٠‏ 3 
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ويستطيع المستخدم كذلك العمل على مكتبة 5131650111 ونماذج 13108241 دون اتصال في بيئة 
0103لا 01زه513:650. وستهم مزامنة المعلومات التي تم إدخالها في النماذج تلقائيًا مع مكتبة 
1 حين يستعيد المشاركون الاتصال, فيحافظ بذلك الأشخاص على إنتاجيتهم سواء كانوا 
متصلين بشبكة أو غير متصلين 

إنشاء تطبيقات 01أ 0م5238 نمطية وموسعة ومنقولة. 

استخدم 2010 5611/61 61أ51231620 و2010 10502211 لإنشاء تطبيقات 20101 511216. يمكن 
إنشاء تطبيقات 511316101171, المخصصة للاستخدام على مستوى المؤسسة أو القسم, باستخدام القليل 
من التعليمات البرمجية أو بدون تعليمات برمجية. 

الحصول على نماذج مستعرض ويب أكثر قوة. 

يؤْمّن التماثئل المحسن بين نماذج عميل 2010 15105211 ونماذج 1515052141 في 1مأ0 50216 
0 58161 تناسقًا أفضل للمستخدمين الذين يقومون بتعبئة النماذج. على سبيل المثال» تتضمن 
الوظائف المتوفرة في كلا البيئتين قوائم ذات تعداد رقمي وقوائم نقطية وقوائم عادية؛ ومربعات قائمة متعددة 
الاختيارات؛ ومربعات تحرير وسرد؛ وأزرار الصورة؛ وإمكانيات الارتباط التشعبي؛ ومجموعة الاختيار ؛ 
وعناصر تحكم الوقت والتاريخ؛ وأدوات انتقاء الأشخاص. 
نحسين النماذج باستخدام التعليمات البرمجية. 

على الرغم من أنك تستطيع تخصيص جوانب متعددة من نماذج 1111058811١‏ من دون كتابة تعليمة برمجية, 
تستطيع كذلك تحسين نماذج 1111022141 بواسطة تعليمة برمجية في حال لم يكن المنطق التعريفي يلبي 
الحاجات المطلوبة لتطبيق وظائف الحل الذي لديك. 
تشغيل :1101| 

لعشغيل برنامج 2010 10105181 تأكد أن نظام 11001/5لالا يعمل وأن مجموعة 005016ص[ال! 
0 ه0111 سبق تنبيتها على الجهاز . تابع الخطوات التالية : 

.١‏ من سطح المكتب انقر زر 51314 "ابدأ". وعندما تظهر قائمة 51314 "ابدأ", وجه المؤشر إلى [الم 

5 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51311 "ابدأ". 
؟: من قائمة 80013135 االل "كافة البرامج" انقر زر 011166 ]11610501 ومن القائمة التابعة 





11| لانن معمواععنا طلخم ممعم[ #أمعمرع1/11‎ ١ 
, 7 ان لح خخ‎ 


تظهر معاينة الكواليس الاعؤل/ا ©(8361251236 لتحدد هل تختار نموذجا من تلك المؤسسة علي قوالب» 


٠١ 
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نافذة معاينة الكواليس 
انقر التبويب 1118 "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي نافذة البرنامج. 
فهم الشاشة الافتشاحية للبرنامج /010© 70 آلالا 2010 حاهاطاهكما ومأرهاملاعا 
تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 1110581431 والموجودة بالشكل التالي من عناصر مألوفة لك من 


الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلى: 
| 9 











الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 102211م! 


جور 


الشريط 151011 


عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات خاصة 
بهذا التبوبب ويختلف الشريط تبعا للتبوبب الدشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الستة الأساسية فقط. 


ظ بب] 






: 0 و 
أشقا غرية نهم 0 شريه نهم ١ - ١‏ فيز 





لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 10106ا 














استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


التبويبات 735 

التبويبات الموجودة بالشكل تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى تتفاوت قليلا فى أدواتها 
حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة.» حيث يقوم 0 طق1021] بعرض أو إخفاء 
أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 
التبويبات الأربعة الرئيسية فقط 
شريط أدوات الوصول السريع 2010 طهة"هكصاءاء 9 «وطامه1 

عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 11105131 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 
الآتية: 

هه حفظ المستندات 5 

9 التراجع عن ادومر قن 

وه تكرار آخر تعديل ذا 


بامكانك توفيق هذا الشربط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبات 


الشريط 81501 





التبويب وإاع "ملف" 

الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 
الاعال/ا 852151306 ,» بنقر علامة التبوبب 118 "ملف" الملوّنة الموجودة في أقصى يسار 
الشريط (أو اليمين فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر 01116 1161050168/! الذي كان 
موجوداً في 2007 6ج01]1. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. راجع الشكل السابق. 
إنهاء البرنامج «اه]ط |١710‏ ومذ]فباا 

بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء ط1105162! 
0. عندما تختار إنهاء 2010 115051481 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 

لإغلاق 2010 101058131 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" اتبع واحدة من الطرق التالية: 

افتح التبويب 118 "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر ]11 "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 


5.7 
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000 النماطج 





إنشاء نموذج جديد 

بالرغم من أن إنشاء نموذج مؤسس علي أحد القوالب الجاهزة والتي يوفرها لك برنامج 131002117 ربما 
يكون أسهلء إلا أنك في أحيان كنثيرة تحتاج لإنشاء نموذج فارغ وتقوم أنت بتصميمه. 

لإنشاء نموذج جديد وتعبئة بياناته ببفسك دون اعتماد علي أحد القوالب المتاحة بالبرنامج اتبع الآتي: 


.١‏ انقر فوق علامة التبويب ©11!] "ملف" ثم انقر فوق /لاع80 "جديد". تظهر القوالب المتوفرة بالبرنامج 
داخل معاينة الكواليس. 


انها !> 





(تصميم)1010837 مومعلا إيت يلعا اموجسم 
نْْ 





لصفحة الرئيسية تصميم الصفحة بيانات لمطور 


قوالب النمادج المتوقرة نمودج قارع 


قوالب نماذج شائعة َُ 





الباء بنموذج قارع. 


-- 
1 قائمة غ 513]80015‏ 5380017 من 
خير المكتبة 








اختيار تخطيط واضافة عناصر تحكم وإنشاء قواعد وتطبيق 


ا 3 000 المت ملك ٠.‏ 
١‏ فى 5]013]68010: أو موقع شبكة. 
2 3 


---82 





تمودح قارغ قلي 
()11؟ 7اغ10089) التموذج 
تعليمات قوالب نماذج متقدمة 
6 خيارات 
3 إتهاء 3 الك ا 
اا دكا وأك 
قاعدة بيانات خدمة قيب ال أو مخطط ملف اتصال البيانات 





القوالب المتوفرة فى نافذة معاينة الكواليس 
ضمن قوالب النماذج المتوفرة» انقر 101177 832612 " نموذج فارغ". تظهر معاينة للنموذج في الجهة 
المقابلة من النافذة. 





*“. انقر فوق الزر 501117 1065101 "نموذج التصميم". 
يظهر نموذجاً فارغاً يشتمل في البداية علي مربعي نص 
الأول : انقر لإضافة العنوان (©1111 200 10 >اء611©) . 
الثاني: إضافة الجداول (13165 800) . 





استخدام الحاسب الألي في الاعمال المكتبية 


(تصميم )5017571 - 10008 عأمومى]|الا 


5 
انها احا ن © ت تلن |< 
لصفحة الرئيسية إدراح تصميم الصفحة بيانات لمطهر هه © 
ع اهعم > ٠١‏ - وله أطد مربع تص مربع نص متسق 5 لاك م3 | (2 
2 28 م لآ 52 - ف - : كما مربع قائمة متسدلة 118 مربع تحرير وسرد : ب حي 
2-5-2 |5 2ك 82 | :- + اها اه ال 2] خاتة اختيار ©) زرخيار ع د الحية تحرير | معايتة 
تحافظة تتسيق. التص اتماط الخط عقناصر تحدم فواعد 


سحب حقل الاضافته إلى التموذج. 
الحقوك: 


انقر لاضيافة عنهو ا* 
كر نيوان |[ 2 عفاعكيم 


إإضافة جداول 





إظهار التفاصيل 
إإأحراءات 


إدارة اتصالات البياتات... 





نافذة تصميم نموذج فارغ 
. وجه المؤشر إلي الحافة السفلي للمربع النائب 135165 2800 "إضافة جداول" وعندما يتحول المؤشر 
إلي دكل ة اسحب لأسفل لتكبير المربع لكي يتسع للجدول الذي تنوي إضافته. 
ه. انقر المربع النائب 135165 2800 "إضافة جداول". 
5. من الشريط انقر التبويب 12/0104 "تخطيط" لتدشيطه (إذ لم يكن هو التبويب الدشط).ومن مجموعة 
110 "دمج" انقر 15اع© 1111م5 "تقسيم الخلايا". يظهر مربع حوار العنوان ااعن ]1م58 





شاشة تصميم النموذج في البداية 
/ا. حدد عدد الاعمدة(0|101715©) ب”7, وعدد الصفوف (18010/5) ببه ثم انقر »01 "موافق". 
يظهر جدول يحتوي علي عمودين وستة صفوف داخل المربع النائب الخاص باضافة الجدول. 
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؟. إطخال البباناتك في النهوطيج وفحكد هلها 





لإدخال البيانات في النوذج السابق اتبع الخطوات الآتية: 

.١‏ انقر المربع النائب ©1161 2010 10 1112) "انقر لإضافة عنوان" ثم اكتب "معهد كمبيوساينيس". ثم 
اضغط مفتاح الإدخال . تنتقل إلي السطر التاني من العنوان. 

".0 في السطر الثاني من العنوان اكتب: 
"للتسجيل بمعهدنا قم بتعبئة النموذج. وسيصلك بعد التسجيل رسالة تخبرك بالقبول من عدمة". 
يحل عنوان النموذج الذي كتبته محل العنوان التلقائي الذي كان موجوداً بالمربع النائب. 

.1 حلدد العنوان الذي كتبته ثم من التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" افتح قائمة حجم الخط واختر 
حجما مناسبا للعنوان وكذلك نوعاً مناسباً لخط الكتابة. 





3 يتم تدسيق الكتابة بنفس مفهوم تنسيق الكتابة المستخدم في بقية برامج 01116. 


انقر أول خلية في الجدول (التقاء اول عمود مع أول سطر) لشيت المؤشر ثم اكتب "الاسم". وبنفس 
الطريقة أكمل بيانات العمود كما هو موضح بالشكل الآتي وقم بتغيير حجم ونوع الخط ليناسب 
الجدول. 

للك : نا كاي |- (تصميم)101071 - اعغ105008 عأمومى ]الا اك الات ك | 


© 
ا 
ا 
١‏ 


--. 
ا 
22 





سي 
ع 1 اوم َي مربع نص متسق 5 كل |43 | 0 
8 لم [ + و يذ - مربع قائمة متسدلة 18 مربع تحرير وسر ا كي 
لصة ال ا إضافة إدذا تحرير | معاينة 
ق 2 2 1ت :8 | :- © زر< ؛ 
00 ا 2 2 | < 34 | :- اها إظ خيار قاعدة > القواعد 2 


م لا 
5 
1 


معي خسم سس 


للتسجيل بمعهدناء قم بتعبئة النموذج؛ وسيصلك بعد التسجيل رسالة تخبرك بالقبول من عدمه 
الاسم 
البريد الالكترونى 


المدينة 





كم الدورة 


إظهار التفاصيل 


مدة الدراسة 
إحراءات 


2 عروى © 262 
أيه ملاحظات أو أسئله إدارة اتصالات البيانات... 








إدخال البيانات ف النموذج 
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ه. اضبط عرض الأعمدة لتتناسب مع البيانات التي ستظهر بها. ضع المؤشر علي الخط الفاصل بين 
أعمدة الجدول وعندما يتحول المؤشر إلي شكل !4 اسحب للداخل لتصغير العمود أو 
للخارج لتكبيرة: 

تعديل النموذج 

بعد إنشاء النموذج, يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليه. تشتمل هذه التعديلات على استبدال 

محتويات العنوان الرئيسي أو بيانات الجدول أو حتي أدوات التحكم التي يشتمل عليها الجدول. ويتم 

التعديل بنفس مفاهيم التعديل المتبعة لبقية برامج ©0111 مثل تكبير الخط أو تصعغيره أو تسطيره أو إمالته 

أو أستبدال نص موجود سواء في العنوان أو في بيانات الجدول بنص آخر. 

لتعديل كلمة أو فقرة. حدد (اختر) لكلمة أو الفة ة أولاً ثم اجر التعديل المناسب. 
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. إدواج مياصر القحكو 5 امم لواأأاع5ما 





سدشرح فيما يلي خطوات إدراج عناصر التحكم الموجودة في النموذج مع توضيح خصائص كل عنصر. 

إدراج مربع نص أو مربع نص منسق 017101» ألاء] لهام ره ألاء] اء 81 و(رذازع كرا 

.١‏ بعد كلمة "الاسم" الظاهرة أمامك فى المستند اضغط مفتاح 2531, للانتقال إلي العمود الثاني في 
الصف الأول حيث تريد إدراج اسم المشترك. 

؟. من التبوبب ©11013] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 001111015 "عناصر تحكم" انقر 60111101 

وذلك لكتابة اسم المشترك يظهر مربع 1160 متبوعاً 
برقم. ستعرف بععد قليل كيف يتم ضبط خصائص عناصر التحكم. 

". بنفس الطريقة قم بإدراج 0171101© 11 8161 "مربع نص منسق" ان - 
وقم بضبط خصائصه كما ستعرف لاحقا. 





اطة| مربع تص ‏ 


بإب 


آلاع !1 0أا22 "مربع نص 





تعيين خصائص عناصر تحكم مربع نص أو مربع نص منسق 
.١‏ انقر العنصر الذى مطلوب تعيين أو تغيير خصائصه بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة الموضعية التى تظهر 
اختر 210611165 "خصائص". يظهر المربع الحوارى 670611165 "خصائص". 


را 
| البيانات | عرض | الج | خيارات متقدمة | تماذج المستعرض 
ربط 
اسم الحقل: | ألاتامر 
توع الييانات؟ نص (79انا5) 
القيمة الاقتراضية 
| القبمة: 
شثال: نص عينة 


تحديت القيهة عند إعادة حساب الصيعة 





التحقق من الصحة 
7 لا يمكن أن يكون فارغاً 


| إلعاء الأمر | تطبيق 





المربع الحوارى 2,0611165 00111101 001161 "خصائص مربع نص" 
؟. انقر التبويب 10318 "البيانات" وأمام اسم الحقل اكتب اسما معبرا بدلا من الاسم الافتراضي ثم انقر 
مربع 8131016 56 6201 001116115 "لا يمكن أن يكون فارغاً". 
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“*. انقر التبويب /[015131] "عرض" وأمام العنصر النائب أكتب "الاسم" ثم افتح قائمة 110117/11م 
"محاذاة" ثم اختر 810 "'يمين" وأمام ع0 "الاتحاة" اختر "اليمين لليسار". 





03 انقر 0 "موافق". 
إدراج مربع التحرير والسرد تا أو مربع القائمة المنسدلة 8كا 


51 | ١اللا00]‏ -م0(0] 2 01 عامط 0110© 3 0تاأأاع5 ما 
يقوم مربع "التحرير والسرد" 23 (80 «اللا00100-060©) بعرض عنصر واحد من قائمة» يمكن تغييرة 
بالنقر على المربع المنسدل والانتقال لعنصر آخر ويمكن إدخال خيار جديد لم يكن موجودا فى القائمة أى 
يمكن التعديل فى هذه القائمة. بينما يعرض مربع القائمة ككآ(«ا80 ]15 | ١انلا00-م010)‏ عدد من 
العناصر يمكن التنقل بينها من خلال أشرطة التمرير ولا يمكن التعديل فيها. كلا النوعين يعطى الزائر عدد 
محدود من القيم للاختيار منها. مغلا يمكنك ملء هذه القائمة بأسماء البلاد والمدن. تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ انقل نقطة الإدراج أمام حقل "المدينة" إلى حيث تريد إدراج مربع التحرير والسرد (حيث نريد أن يختار 
الطالب المدينة التى يقطن بها ويمكن للطالب إدخال بلدة أخرى لم تكن موجودة بالقائمة). 

؟. من مجموعة 00110015 "عناصر التحكم" داخل التبويب ©1101137] "الصفحة الرئيسية", انقر عنصر 
تحكم “8501 2011120) "مربع تحرير وسرد" يتم إدراج العنصر عند نقطة الإدراج. 

. بزر الفأرة الأيمن انقر العنصر الذى تم إدراجه ثم اختر 8807614165 "خصائص مربع تحرير وسرد" 
من القائمة الموضوعية التى تظهر يظهر مربع خصائص هذا العنصر. 

:. تأكد أن التبويب 17313 "البيانات" داخل مربع الحوار هو النشط وأمام حقل 1131726 1160 "اسم 
الحقل" اكتب "المدينة". 

6 لإنشاء قائمة اختيارات, انقر زر 8010 "إضافة". يظهر مربع 0110166 800 "إضافة خيار" 
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خصائص عربع تحرير وسرد 


| البيانات |.الحجمر :| خيارات متقدمة. | تماذج المستحرض ]| 


ربط 
اسيم التحقل: | المديتة 


توع البياتات: أتص (56109) 








اتتحقق من الصحة 
للا يمكن أن يكون قارعاً 











[ موافق_ | |[ إنغء ايام ]| | 








إضافة خيارات القائمة إلي مربع تحرير وسرد 
5 أمام خانة ©0[قج/ا "القيمة", اكد النص الذى سيظهر على الشاشة. وليكن "الرياض", سيتم كتابة 
نفس النص فى خانة "اسم العرض". إذا أردت تغيير هذه القيمة يمكنك تحديد النص وكتابة القيمة التى 


تريدها. 


3 


/ا. انقر »!0 "موافق" لإغلاق المربع الحوارى والعودة إلى مربع 2702611165 "خصائص". 
/. كرر الخطوات من ه :/ لإضافة ١‏ خيارات العنصر. 
بيجب أن يظهر مربع حوار "خصائص مربع تحرير وسرد" الآن كما يلي. 


و7 - ته 
خصائص عربع تحرير وسرد 
البيانات |إالحجم | خيارات متقدمة .| تماذج المستعرض | 
ربط 

اسيم الحقل: | المديتة 


توع البيانات: أنتص (و0تن5) - 








التحقق من الصحة: 
لا يمكن أن يكون فارعاً 
اختيارات مربع القائمة: 
(©) إدخال الاختيارات يدهياً 
الحصول على الاختيارات من الحقول الموجودة فى هذا التمودح 
الحصول على الاختيارات من مصدر يياتات خارجىي 



































القيمة اسم العرض افتراضى 
تحديد أو كتابة... تعم ات 

الرياض الرياض 

جدة جدة إزالة 

الدمامر الدمامر 

الخبر الخبر تحريك لأعلى 

تبوك تبوك 

الدوادمى الدوادمى مستا 

الجوى الدوف تعيين الافؤتراضى | 
[ موافق ]| | إلتاءالأمر | [ تطبيق 








قائمة الخيارات التى ستظهر 
8. بعد الإنتهاء من إدخال جميع القيم التى تخص هذا العنصر انقر 1 0 "موافق". لإغلاق المربع الحوارى 
5 "خصائص". 


5٠ 





















































استخدام الحاسب الألي في الاعمال المكتبية 


٠‏ بنفس الطريقة السابقة قم بادراج مربع قائمة مدسدلة (801 151 | ١اللا10100-000)‏ الخاص بالمواد 
الدراسية لتأخذ الخيارات الموجودة فى الشكل التالي. (قمنا بادراج مربع قائمة فى هذه الحالة لأن 
هذه هى المواد الدارسية التى يقدمها المركز لذلك لا يمكن إدخال أى قيمة جديدة أو التعديل فى 
القيم الموجودة). 


خصائص مريع تائعة مسدلة 


البيانات | الحجمر خيارات متقدمة | تماذج المستعرض 


ربط 
اسيم الحقل: | الدورة 


توع البياتات: |أتص (109تا5) 











التحقق من الصحة 
لا يمكن أن يكون فارغِاً 
اختيارات مربع القائمة 
©) إدخال الاختيارات يدوياً 
الحصول على الاختيارات من الحقول الموجودة فى هذا التموذج 
الحصول على الاختيارات من مصدر يياتات خارجىي 


القيمة اسم العرض اقتراضىي 
تحديد... تعم 

إدخال البياتات... إدخال البياتات ومعالخ... 

تصميم صفعحا... تصميم صفحات الانترتت 

تصميم قاعد ... تصميم قاعد البياتات 

استخدام الحا... استخدام الحاسب ف... 

١ برمحة‎ ١ برمحة‎ 








يرمحة 7 يرمحة 7 








لاست )سه إسصيه 


خيارات مربع خصائص قائمة منسدلة 


إدراج عنصر نحكم زر خيار 8011011 11011م0 

بفرض أن مدة الدراسة يمكن أن تشتمل علي أكثر من خيار مثلا الخيار الأول دورة مكنفة لمدة شهر 
والخيار الثاني دورة تبدأ فوراً لمدة شهران فورا. والخيار الثالث لمدة “ شهور لدورة حسب الدور. في هذه 
الحالة ستحتاج لإدراج عنصر تحكم من نوع 011]الاط 001101 (أزرار الخيار). لاتمام ذلك تابع 
الخطوات الآتية: 

.١‏ انقل نقطة الإدراج أمام حقل مدة الدراسة. 

؟. من التبويب ©1017] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 0111015© "عناصر التحكم" انقر 


ا 
0 0011059 "زر خيار" ححا 


ستحصل على مربع حوار يطالبك بادخال عدد أزرار الخيارات التى سيتم إدراجها ويظهر بداخله 
القيمة التلقائية 7. 

*. انقر 016 "موافق". يغلق مربع الحوار وترجع إلي تصميم النموذج ويظهر داخل الحقل ثلاثة أزرار 
للخيارات. 


5١١ 
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:. بزر الفأرة الأيمن انقر زر الخيار الأول ومن القائمة المختصرة انقر 6111©5م21/0 "خصائص زر 
خيار". يظهر مربع حوار 6!11165 0100 1011011 001101 "خصائص زر خيار". 

ه. داخل مربع حوار خصائص زر خيار وأمام اسم الحقل اكتب "المدة". وأمام "القيمة عند تحديدها" 
اكتب "شهر". انقر خانة الخيار يتم تحديد هذا الزر بشكل افتراضي إذا أردت أن يظهر هذا الزر 
مختارا بشكل افتراضي انقر 016 "موافق" 

5. كرر الخطوتين رقم 5.5 مع اختيار زر الخيار الثاني في أول مرة وكتابة القيمة "شهران" وزر الخيار 
الغالث في ثاني مرة وكتابة القيمة "ثلاثة شهور". 





خصائص زر خيار 


ربط 
اسمر العتقل: العدة 
توع البياتات:: تص إودااكىا 


القيمة عند تحدينبها: أ ثلاثة شهور 


0 يعم تحديد هذا الزر يشكل اقتراضي 
التحقق, هن الصحة 00 
| لا يمكن أن يكون قارغا 


إدراج عنصر تحكم زر خيار 
لإستكمال إنشاء النموذج قم بإدراج عنصر تحكم مربع نص منسق ( 161 811 أو مربع نص 21311) 
1لا16 في حقل الملاحظات لكي يظهر النموذج في النهاية كما هو في شكل. 


5١ ؟‎ 


استخدام الحاسب الألي في الاعمال المكتبية 


أت ١1ب‏ (تصميم) تمودذج تسجيل دورة - 11/088 غأمووى ]الا 


ا أطة] مريع نص 
بجد || | 21 مر 


9 
مريع نص منسق 


2 
بع قاثئمة منسدلة 118 مربع تحرير وسرد 5 
> | | | أ”] خانة اختيار ) زرخيار 


عتاصر تعذم 


أتماط الخط 
للتسجيل بمعهدناء قم بتعبئة النموذج؛ وسيصلك بعد التسجيل رسالة كتخبرك 


بالفبول من عدمه 
الأعدم 
البريد الالكترونى 
المدينة 


مدة الدر أسة 


2 6 ل 2 
أيه مالاحظات أو اسئله 





النموذج بعد الانتهاء من تصحيحه 


حفظ نموذج 10111 3 521/119 


١”‏ | قاعدة * القواعد 


7 حقول 








22-0 


افة إدارة | تخرير | معحاينة 


>2« 
سحب حكقل لإاضافتة إلى النقؤذخ. 
الحقول: 

5 نت كلاء الام 


لك الاسم * 
كن البريد * 


[؟ إظهار التفاصيل 
إإجراءات 


بعد الانتهاء من تصميم النموذج وكتابة بياناته وإدخال عناصر التحكم وضبط خصائصها يلزمك حفظ 


النموذج. 
لحفظط النموذج الذي بين يديك اتبع الآتي: 


.١‏ انقر فوق علامة التبويب 118 "ملف" ثم انقر فوق 85 5316 "حفظ باسم". باسم يظهر مربع 


حوار 85 531/6 "حفظ باسم". 
حدد المكان الذي ترغب في حفظ النموذج بداخله. 
أمام خانة ©2313 116 "اسم الملف" اكتب "نموذج تسجيل دورة". 


انقر زر 531/6 "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ النموذج في المكان والاسم المحددين. 


5١ 7 





الجزء التاسع 6أسافنات تصميم نماذج جمع البيانات باستخدام 2010 108211! 


0. استخداء القوالب الجاهزة 


يسمح لك 2010 101022311 بتطبيق القوالب المضمنة, والقوالب المخصصة, والبحث في مجموعة 

متنوعة من قوالب المصمم المتوفرة على 01116©6.60117. 

للبحث عن قالب وتطبيقه في 2010 215012211 اتبع الآتي: 

.١‏ انقر علامة التبويب ©11آ "ملف". 

؟. من معاينة الكواليس /لاعؤآلا ©8361)5130, انقر فوق /الاع0! "جديد".(راجع شكل )١-١‏ 

*. ضمن قوالب النماذج المتوفرة. حدد أحد القوالب. وليكن القالب [15-601. ثم انقر زر 51611©(] 
0 "تصميم نموذج" يظهر تصميم القالب الذي اخترته داخل نافذة 111100211 كما في شكل 
١‏ -ه السابق. 

5. انقر المربع ©1111 800 10 1116© "انقر الإضافة العنوان" ثم استبدل محتويات المربع النائب بنص 
من عندك. 


رك 


انقر باقى مربعات النص ثم استبدلها ببيانات تخصلك. 


5١ 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


نشر نموذج 101111 2 0 أ1اواامناط 

الهدف من إعداد النموذج هو نشره علي موقع شبكة أو مشاركة ملفات أو إرساله بالبريد الألكتروني أو نشره 

إلي مكتبة 01101 5103/6 بعد تعبئة النموذج بناء علي القالب الذي قمت بتصميمه ويجب أن تكون لدي 

المستخدمين الصلاحية في الوصول إلي المكان الذي تم نشر النموذج فيه. 

نوضح فيما يلي كيف يمكنك نشر النموذج إلي موقع الشبكة ومنه تستطيع أن تفهم كيف يمكنك نشر 

النموذج بالطرق الأخري. 

.١‏ انقر علامة التبويب ©11] "ملف" تظهر نافذة 836151366 "معاينة الكوالبيس". 

؟. هن معايئة الكواليس انقر 151©1|ن]لا5 "نشر". تظهر صفحة النشر داخل معاينة الكواليس وبها 
خيارات لاختيار نوع الدشر الذي تريده. 





[2]ا نسلاد ة > تلغومه)13 عمومع|ير أنحا كا كم 
المفخة | إدراخ تمهيم يآنا الفطو 0 


نتثير 
الي حفظ ياسم 
ا يها شه نشر النموذج على الموقم الخاني 
ا قم بتحديث هذا ١١‏ ج ها جِ 
1 إغلا 
لا بوقع ١ل‏ يز مغن 
معلومات 
لحن 
نشر النموذح في مكتبة م 1 
2 انشاء نمؤذج مكنبة تماذخ: أو تحدث قروم 
ديد 
يمكن المستخده صول إل عبر | 
طبياع. م5 
سشبر النهوذخ في ثالهة قستلمي بريذ الكنرودب 
ليت 32 إنضاء رسالة بريد الكتروني ججتديدة تحنوي على هذا النموذج. 
يجب أن يكون لدكى المستخدمين )16 17/00341١‏ لتعبتة النموذج 
خخياراء الكتر وله استخدم هذا الخيار في الة عدم حصول المستلمين على حق الوصول 
3 لى نماذج +3أهم 51386 
لقنا انها 
نشر نموذج على موقع شبكة أو مشاركة ملفات 
6 نشر هذا النموذع إلى موقع مشترك بحيث يمكن للاشخاص فى المنظمة 
8 ملء هذا النموذع. 
موقع استخدم هذا الخيار اذا لم يكن لديك حف الوصول الى خادم 513)626015, 
لسشيكة يجتب أن يكوت لدى المستخدمين 86||) 11608341١‏ لتعبئة النموذج. 
نصبدبر 


تصدير قلكات مقصدر 


حفظ كمجتلد يحتنوق علي ملفات مكونات قوالب النماذج 














خيارات النشر داخل معاينة الكواليس 
“*. انقر 19631101 »!0 لالا]©80 "موقع الشبكة". يظهر أول مربع من مربعات معالج الدشرء يطالبك 
بكتابة مسار قالب النموذج واسم الملف. 


١6 
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أين تريد تشر قالب التمودج؟ 

مسسار قالب التموذح واسم الملف: 

7 .تمودذح تسحيل دورة, | كاوء نونهورر ا مجلادوععولم!: 0 | 
مقاك : 2511 . 101111 اهمه . اندلا . امابوامما/ تصاغط 





اسم قالب التمودح: 
تموذح تسجيل دورة ا 





أول مربع من مربعات معالج الدشر 
0 أدخل مسار قالب النموذج واسم الملف في المربع الأول. وأدخحل اسم النموذج في مربع لمزهطآ 
© ع121م7ع1 "اسم قالب النموذج". 


إذا كان باستطاعة جمبع مستخدمى التموذج الوصول إلى موقعه الذي تم إدخاله قى الخطوة 
السابقةء اتقر فوق, ”الغالى”. 

إذا كان المستخدمون يقومون بالوصول إلى قالب التموذج من خلال الموقع المتشور باستخدامر 
مسار مختلف, مثل محدد موقع معلومات انا عام أو مسار شبكة كامل. قم بإدخاله أدتاه: ثم اتقر 
قوق “القغالى”. 


1 253 تكان531ز62015891816683551915 | | استسراض... ) 


إذا لم تكن متأكداء اتقر فوق "التالى”. 





آل انقر زر 1عزء ل "التالي". يظهر آخر مربع من مربعات معالج الدشر وتظهر به بيانات عن اسم النموذج, 
ومسار الدشر, ومسار الوصول. ومستوي الأمان. 


5 























استخدام الحاسب الألي في الاعمال المكتبية 


/. انقر زر (1151إناط "نشر". يظهر مربع اختيار لفتح قالب النموذج من الموقع المنشور. 

. انقر مربع الاختيار لتدشيطه ثم انقر زر ©0105) "إغلاق". 
الآن افتح النموذج من موقع النشر وجرب تعبئتة البيانات وقل لي ماذا حدث. 

طباعة نموذج 101177 3 119 أرط 

.١‏ انقر فوق علامة التبويب 1118 "ملف" . ثم انقر فوق 88151 "طباعة". تتغير محتويات معاينة 
الكواليس وتظهر خيارات الطباعة . 





خيارات الطباعة 


»ه اختر 011111 6أت01ا0) "طباعة سريعة". لطباعة النموذج كما هو. 
»ه اختر الاعأ/اع01 211 "معاينة الطباعة" لمعاينة النموذج. 
و اختر 106مظ "طباعة". 
؟. انقر فوق 511111 "طباعة". وفي مربع الحوار 81111 "طباعة", حدد إعدادات الطابعة للنموذج, ثم 
انقر فوق 016 "موافق". 


غ١‎ / 





المزن العاشرو 
أماسيات المفخرة الالكترونية ءذملاءعمه 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك 
قادرا على: 


© التعرف علي برنامج المفكرة الالكترونية 6 وعلي تشغيله وإنهائة والشاشة 
الافتتاحية للبرنامج. 

©» إدارة دفتر الملاحظات 

©» تدوين الملاحظات 


الجزء العاشر: أساسيات المفكرة الالكترونية 0110016 


أ. مقدعة عن بورناهج المفكرة الالكترونية ءذهااءعم0 





ما هو برنامج "ون نوت " 2010 عأو الاع00 1'5ج]لالا 

عبارة عن برنامج يستخدم لجمع المعلومات وتعاون المستخدمين يستطيع هذا البرنامج جمع ملاحظات 

المستخدم (قد تكون بخط اليد أو مطبوعة)؛ والرسومات؛ والقصاصات, والتعليقات الصوتية ومشاركتها مع 

مستخدمين آخرين لهذا البرنامج عبر الشبكة. 

.))54 71 

تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 ع01لاع0 و0 ف]زلاء 30 5111109 

لتشغيل برنامج 2010 0611016 تأكد أن نظام 5/ل11001لالا يعمل وأن مجموعة 05016؟ص1ال! 

0 ه0111 سبق تنبيتها على الجهاز . تابع الخطوات التالية : 

.١‏ من سطح المكتب انقر زر 519114 "ابدأ". وعندما تظهر قائمة 51318 "ابدأ", وجه المؤشر إلى |الم 
5 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51311 "ابدأ". 

.١‏ من قائمة 210013115 الم "كافة البرامج" انقر زر 01116 1050118ت11ل!ا ومن القائمة التابعة 





2110 مغصاللاعودن عتوسعوص ]اير أ 4 ] 


اختر /! 
انقر علامة التبوبب ©1211 "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي نافذة البرنامج. 
فهم الشاشة الافساحية للبرنامج 1/1/1001 2010 عأولاع 00 ١0‏ أا0 املاع 
تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 01610016 والموجودة بالشكل التالي من عناصر مألوفة لك من 
الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي: 


ا لعجن امود حاة 
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الشريط (وطاطزطا 


عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات خاصة 
بهذا التبوبب ويختلف الشريط تبعا للتبويب الدشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الأساسية فقط. 





شكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شربط ©1017] 


التبويبات 12315 
التبويبات الموجودة بالشكل تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية في البرنامج وهى تتفاوت قليلا في أدواتها 


حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة. حيث يقوم 2010 01611016 بعرض أو إخفاء 
أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 






عُمارة 6 مراجعة 


التبويبات الرئيسية فقط 
شريط أدوات الوصول السريع 2010 عا لاعج0 ءاءان© ,وطامه1 


عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 01611016 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 
الآتية: 

©ه حفظ المستندات احا 

التراجع عن الأرامر الطلالكا 

هوه تكرار آخر تعديل تنا 

بامكانك توفيق هذا الشربط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبات 
الشريط دره اط 


.كتهت :) 
التبويب ه|[] "ملف" 


الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 


الاعألا 53151306 , بنقر علامة البويب ع1أ "ملف" الملوّنة الموجودة في أقصى يمين 
الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر 0118166 116105011/! الذي كان 
موجوداً في 2007 016166. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح اليمين. 
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نافذة 836151206 "معاينة الكواليس" 
إنهاء "ون نوت " ع1ملاعم0 وم ل ]باع 


بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 0161016 
0. عندما تختار إنهاء 2010 01611016 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 

لإغلاق 2010 07610016 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" اتبع واحدة من الطرق التالية: 

افتح التبوبب 2118| "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر 2114 "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 





١‏ للك رررجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
التجول داخل البرنامج 
تخيل أن برنامج 01611016 هو مجلد كبير للملاحظات, وداخل هذا المجلد يمكن أن تضع أي عدد 
تريده من الأقسام المستقلة (تسمي دفتر الملاحظات 810165001) . وفي كل دفتر, يمكن أن تضيف 
صفحات, وفي الصفحات تضيف ملاحظات لتدوّن بعض الأفكار, أو ترسم خططاً أو تقوم بأي مهمة أخري 
من بين الكثير من المهام المتاحة. وفي الوضع الافتراضي» ستجد أن صفحة 01361016 تحتوي علي 
مقطع واحد. 
.١‏ من شريط التنقل الذي يظهر علي يمين نافذة البرنامج (أو اليسار في حالة تغيير اتجاه الشاشة) . انقر 
الدفتر الذي تريد فتحه. سيفتح 01611016 الدفتر الذي نقرت فوقه. 
انقر علامة تبوبب. سيتم فتح علامة التبويب التي نقرت فوقها. 
*“. انقر صفحة في علامة التبويب. سيعرض 01611016 الصفحة التي اخترتها. 
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نراق إذزي 0 زلااأذة فؤزوت 1١‏ ولاق" إن ١١51‏ « دومحيرز :1 


مصبب إيمطه ووصر ١‏ ١؛؟‏ ع ]جه اعد روود جا وبي يم بلؤا؛ صول ١‏ «الددور قاذ رج عوصدة ؟ حمذا صدم؟ مم بوك1 


طلدشامده نحصو نت مث ده 


وسا بج ولوله جنا إسس هن اجات أن وما وديم ]1 
مه 1 بيد , اموق المووحة10 هه 
وباك يمطتوكيةه ذه بجييوا 17 || 
1 ساسم 117 . 
دو طيوور وملميينق امصيووسه 1 ٠‏ 
لاوطا 11 | 


"3 وات 0 ك1" »م 


و دده دوه بي ولي وموم وه لالس إجاا ودور يي لدصع طايه +15 بي كحو جواصا بجي الباسس جوة رو 
لحم 41 


جز وج وودحطو ججا جموجوم! فطعو 7 + جدصور للمجاان< ‏ ج يوادت #درسو جهز ءا بردوودون اصوجمصسريت عوج عنخأبا وجريية 


صواة 
١‏ ندتز ومؤ5ا م ونا لمءووطاسندس ىه تسوه لد سددمهمده لاه جصمد مصوة موت مم 0 اموه كذ > 
اا هذه جح اللخ عؤ١2ه‏ موسر رسلاه ده يدلا 20171 بوسر _عواا واس وه هدك » 10 صو ه 
موحد سموو دروو + وح وووين يروج مول جليرن ذه و 1 "17 “ات)بقي"م ججز)؟ عون + 5م 74 





فتح صفحة داخل علامة تبويب 
عرض شريط الدة 
إذا كان شريط التنقل في 01611016 مصغراً علي شاشتكء فانقر زر لك 
31 113110311011 103100 "توسيعة شريط التنقل" لعرضه. ولتصغير شربط التنقل. وبالتالي تحرر 
المساحة التي يحتلها داخل نافذة 0061016 . انقر زر | *] 6 311023110لظ! ع5م00113 
'تقليص شريط التنقل". 


الها علا حو حه حااي كي الزكلا علاءبح "نوكي 

ا ؟] ملاح كه كاات نك اهذ1 .ال حك د مرح جر 
3131| عاك مدت “تمصت عضت الاك رتم 
1213| حبير. متحت عوجت داع مورت 


١‏ امطاااءنا ب ناليم 


1 0 


0 


ع 
نل 


د 


1 
0 


ا" 1 11 1 


0 





شريط التنقل في حالة التقليص والتوسعة 
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ً. إصارة دفر الملاحظارتم 


إنشاء دفتر ملاحظات جديا 


في الوضع الافتراضي, يتضمن 01611016 دفترين للملاحظات: دفتر للعمل وآخر شخصي. وإذا أردت, 
يمكنك إنشاء دفاتر إضافية. علي سبيل المثال» يمكن أن تدشئ دفتر ملاحظات لحفظ معلومات متعلقة 
بمشروع معين. أو منهج دراسي تقوم بإعداده. 
.١‏ انقر علامة تبويب ©211] "ملف". تظهر شاشة 836151306 "معاينة الكواليس" المعتادة والتي تظهر 
في جميع برامج 011106 105011 آلاا. 
؟. من معاينة الكواليس انقر /لاع01] "جديد" تتغير محتويات معاينة الكواليس ويطالب 011611016 بتحديد 
المكان الذي تريد إنشاء دفتر الملاحظات فيه. 
*. تحت عنوان 011 1101620016 ©5101 "تخزين دفتر الملاحظات في" اختر المكان الذي تريد إنشاء 
دفتر الملاحظات فيه علي النحو التالي: 
© اختر اع/لا "ويب" لتخزين دفتر الملاحظات علي الويب. 
ه اختر عا 0/لاآ[8 "شبكة" لتخزين دفتر الملاحظات علي الشبكة المحلية. 
© اختر /016ا00170) لإاللا "جهاز حاسب" لتخزين دفتر الملاحظات علي القرص الصلب في 
جهازك. 
في هذا المثال انقر 60117010161 لإالاا "جهاز حاسب". 
4. تحت 113136 "الاسم" اكتب اسماً لدفتر الملاحظات الجديد. 
© يظهر تحت 1062316101 "المكان" المكان التلقائي الذي سيتم حفظ دفتر الملاحظات فيه. إذا 
إردت أن تحفظ دفتر الملاحظات في مكان آخر غير الافتراضيء انقر زر ©81/010/5 "إظهار" ثم 
اختر المجلد الذي تريد حفظ الدفتر فيه. 


؟” 5 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 





اختيار مكان حفظ دفتر الملاحظات 


ه. انقر 1101650016 2162316) "إنشاء دفتر المالاحظات". 
» سيقوم 010611016 بإنشاء الدفتر الجديد. وسيظهر اسمه في شريط التنقل. 
» سيحتوي الدفتر الجديد علي مقطع واحد باسم 586110101 الاعل! "مقطع جديد "١‏ 
9 سيحتوي المقطع علي صفحة واحدة. تحت عنواك ©0230 1111180ل) "صفحة بدون عنوان". 





. وت رت 
الدختر الجديد الو شر مرت سر 


سب مثوة صبهم 


إنشاء دفتر ملاحظات 


إنشاء مقطع جديد 
دفاتر الملاحظات الافتراضية التي يقوم 0611016 بإنشائها تلقائياً (دفتر الملاحظات الشخصي ودفتر 
ملاحظات العمل) تتضمن عدة مقاطع 5©6110115. ويمكنك بسهولة إضافة مقاطع جديد لهذه الدفاتر أو 


2 
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لأي دفاتر أخري تقوم بإنشائها. وعند إنشاء مقطع جديد, سيقوم 01681016 بإعطائه اسماً تلقائياً مثل 
1 10اعع5 الاعل! "مقطع جديد "١‏ و 2 5861101 الاعل! "مقطع جديد ”" , وهكذا. 
.١‏ افتح الدفتر الذي تريد إنشاء المقطع الجديد فيه أو تأكد أن الدفتر الذي أنشأناه في التمرين السابق 
؟. انقر زر 56©1101 الاعلظ 2 216216) "إنشاء مقطع جديد" اللاً. 

»ه سيقوم 01611016 بإنشاء علامة تبويب للمقطع الجديد. 


0 أإمدة1 






سه تعر اهلا حففات 


إنشاء مقطع جديد 

إنشاء صفحة جديدة 
يمكنك بسهولة إضافة صفحات جديدة لأي مقطع في دفتر الملاحظات. علي سبيل المثال, إذا كنت تنوي 
إعداد منهج دراسي» يمكنك إنشاء صفحة لكل مادة في المنهج. وعندما تدشئ صفحة جديدة» يمكنك 
اختيار إنشاء صفحة فرعية (أي صفحة في مستوي أدني من الناحية التنظيمية). ويمكنك أيضاً أن تستخدم 
قالباً للصفحة, كأن تختار إنشاء صفحة لقائمة مهام. 
.١‏ انقر زر للحا 220 /لاعلم "صفحة جديدة". 

ه اختر م30 /لاعل! "صفحة جديدة" لإنشاء صفحة جديدة بالنمط الافتراضي. 

© اختر ©5030 الاعل] "صفحة فرعية جديدة" لإنشاء صفحة فرعية. 
؟". انقر 161113165 ©2306 "قالب الصفحة". 
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استخدام قالب الصفحة 
© ستظهر لوحة القوالب 1617012165 . 


م - السام 
0 
- , عاسب نام اها حك نا ” 
الشدفع مضع 
1 لا * 104 رين 
علهه مي عقمرا راهب.. بم 
ده سسا 
لوخ -: 5 
00 سد [مصتصين 22 «* | |ءالمك 
لناب سر بصن 
اد مهمو 


١‏ ضويب سرسة»ه 





لوحة القوالب 

انقر فئة تا لعرض القوالب المتاحة فيها ( يتغير الرمز الباهت لا يتغير إليرمز زهي لكا). وتظهر 
القوالب المتاحة. 

اختر قالباً. 
©» سيقوم 01611016 بإنشاء الصفحة الجديدة بناءً علي القالب الذي اخترته. 


5" 1/ 
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اكه الز1يسية إدراج مشاركة عسوم مراجعة 550 و م 
ك © تلا احا - 
| مه 10 77 لك مص | البحث في كافة دفاتر العلاحظات (401+8©) 2 ]| دفاتر الملاحظات: 0017 - في 
لك 5 2 بص وت 719111 5 3 صفحة جديدة - > | لا عاممطعغمل؟ مهالا بي | اضافة 
5 سس _ سس د إتشاء صفحة جديدة فى تهاية المقطع 
كلمعغ] ونا-ه 1١‏ عه غؤوذا جه مععكا ا ْ الآأن عاموطعغول! اوهممومعم - الحالى تستتد إلى القالب الذي 
ممعم مه ممه م ممه ممه ممه مم م ممه ممه ممه م ممه ممم مه ممه ممه م مه م ممه ممه ممه ممه ممه ممم م م م م مم م مت مك مم مار ”يبيب ببسيس الل كح و0 ١-02‏ حيمر جم_مسم..س..___سج_جسطمةنس»بسحييإ]خ1١<|_1ى‏ ج1411 جاتن ا 0 
ل( عفسة 2007 عذملاعمه - 4 أكاديمهي 
القن دليل 2010 ع ذه لذاءع م0 - : حت 
9 : 5 4 أعمات 
وععع1 مغ دمقعع5 ققطة 115 .كلدمع عكنا حصحرءغ-ىجره1 عتقط ع1[ممعم 1/105 الا دن نوت ب 4 لوويت 
.طاكتامحدمءعءع2 ده همك هخ -- 
الا س 3 | اسشصاا 
صمقعع؟ كعقطة ص غدام مغ عمط 2ه وم[ ررتصوودط لبي الغصل الحراسي الثا: 5 
كة طاعتناك , كلدمع لمداهورء 2 ٠‏ 3 و 
عتكتك وطتكد مغ مط جوع .1 ع كك مطم عيذ ١‏ 
دعت ءنداصث أزكا 17‏ » عدص حيدم 
كة طعناك ,كلدهع لقحاهزودوء 2201 ٠‏ 
عامهط د عغتصا 1‏ - 
655 01111 1337 غ511 » 1 
513 ,غكقآ تتتامتق ده لد0ع طاعدء :201 11240111126011 2201 200 ,عدسة رعو 
كلصعل2 
17 2007 ع1هه01110) عع015 111050142 ع سساكنا 20اع تستسصسامعع2 ع7ل1ا بعغنق8 
دن 
غ5 توللدء 311022226 111؟ 7هه: ع ه[لع 012 عع015 غ1هوه 111 ٠‏ 
صق ناملا .1281 لاط ودع2م ,رعصتا 0معه5 3 عغوعك 10 .3م35 
021710 عط ملحن مغ بوعع1 8ن شر©ط 0165 فرظ عط مكنا ده ,جع 1ه © قوالب على مم.عمقع0 


اختيار قالب افتراضابي 
تعيين القالب الاقنراضية للصفحات. 
الجديدة فى المقطع الحالى. 
بلا قوالب اقتراضية |>] 
إنشاء قالب بحديد 
5 


3 (:2أملاحظات حرة حفظ الصفحة الحاقية كقائب 
انشاء صفحة بناءاً علي القالب المختار 

إعادة تسمية المقاطع والصفحات 

في الوضع الافتراضي. يقوم 017611016 بتسمية المقاطع الجديدة بأسماء مثل 1 561101 /لاعلم 
"مقطع جديد "١‏ و 2 581100 الاعلا "مقطع جديد ”". وهكذا. وبالمثل؛ فإنه يقوم أيضاً ياعطاء 
الصفحات أسماء افتراضية. ويمكنك أن تعطي المقاطع أو الصفحات أسماء أوضح حتي تتمكن من التعرف 
علي محتوياتها بشكل أفضل. علي سبيل المثال؛ إذا كان دفتر الملاحظات يتعلق بمشروع وتسمي المقطع 
باسم المرحلة. 

إعادة تسمية مقطع 

.١‏ انقر بزر الفأرة الأيمن فوق المقطع الذي تريد إعادة تسميته. تظهر قائمة منسدلة. 
؟. اختر 1861331136 "إعادة تسمية". سيحدد 02611016 الاسم الحالي للمقطع. 

















قشع 
.0 اكتب الاسم الجديد للمقطع ثم اضغط مفتاح | | سيقوم 011611016 بتطبيق الاسم 
الذي كتبته علي علامة التبويب. 
إعادة نسمية صفحة 


.١‏ انقر حقل العنوان ©1111 الخاص بالصفحة. 
01111101000 


لدف 
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.١‏ اكتب العنوان الجديد للصفحة. سيقوم 01611016 بتطبيق العنوان علي الصفحة. 
اله 295999008455555555555555555557777-71١-3»-“3-“‏ عن رع رن :”سه يحم 


ملف لصفحة الرئيسية إدراج مشاركة رتسم مراجعة عرض و [؟ ) 


© © 1 إحاى -< 


قطع جديد ١‏ ا ص لبحث في كافة دخائر العلاحظات (1+8:+2©) لم | دفاتر الملاحظات: > |قوالب -2ننغ 
3 00 5 -0520 القذذ عاههطعغه لا عله الا بذ عد 
1 ا وات إتشاء صفحة جديدة فى تهاية المقطع 
إد ل ١‏ 2 نا إدخال البيانات | اأعاممطعغولمر اقمصمومءعم + الحالي تستند إلى القالب الذي 
000 32053 تخماره . 

ل( علتسه 2007 ع ذملاعمه أكاديمي 
. فا 

الفا دليل 2010 عغهلااءعم 0 7 و - 
: أعماك 

ليرا س .1 - 

يوا الغصل الحراسي الثاني . 


حلا مقطع جديد ١‏ 





[ قوالب على 7امء.ع06 
اختيار قالب افتراضب 

تعيين القالب الاققراضية للصفحات 

الجديدة فى المقطع الحالى. 


بلا قوالب افقتراضية 5 





إنشاء قالب بيحديد 


1“ نا ملاحظاترحرة حفظ الصفحة الحالية كقالب 
٠‏ 4 |.انيا 34 


كتابة عنوان جديد للصفحة 
حدف الصفحات والمقاطع 
لحذف صفحة, انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الصفحة في لوحة 12315 306 "تبويب صفحة" ثم اختر 
661 "حذف" من القائمة التي ستظهر. سيقوم 01611016 بحذف الصفحة. ولحذف مقطع., انقر بزر 
الفأرة الأيمن فوق علامة تبويب الخاصة بالمقطع ثم اختر ©0©1©1 "حذف" من القائمة التي ستظهر. 
سيطلب منك 0161016 تأكيد الحذف, انقر 5عل "نعم". سيحذف 01611016 المقطع وكافة 
الصفحات التي يحتوي عليها. 
حدف دفتر ملاحظات بالكامل 
انقر بزر الفأرة الأيمن فوق دفتر الملاحظات في لوحة 31/10216ل8 "التنقل" ثم اختر 801650016 
0 عاولاء86 "دفتر ملاحظات سلة المهملات" من القائمة التي ستظهر . سيضع 01611016 
محتويات الدفتر في سلة مهملات الدفاتر. ولحذف الدفتر نهائياً يجب أن تفرغ سلة محتويات الدفاتر. 
لعمل هذاء انقر علامة تبويب 517316 "مشاركة" ثم انقر الجزء السفلي من زر عاعلاعع8] 6ا00طع01لم 
0 "دفتر ملاحظات سلة المهملات" ثم اختر 81 عاعلاعع] /ا21701 "تفريغ سلة المهملات" من 
القائمة التي ستظهر. 
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كما ذكرنا سابقاً. فإن 016101016© يعمل كمجلد كبير للملاحظات يمكن أن يحتوي علي العديد من 
الدفاتر التي يمكن أن تستخدمها في تدوين أفكارك, أو رسم خططكء أو غير ذلك كثير. ومن وسائل إدخال 
البيانات في دفاتر 01611016 أن تكتبها علي لوحة المفاتيح. ومن الممكن أيضاً أن تستخدم أدوات 
الرسم المتوفرة في البرنامج. وعندما تنشوع بنداً جديداً في 006/0016 , بُسمي أيضا "ملحوظة", فإنك 
تستطيع نقله إلي أي مكان علي الصفحة بحسب رغبتك. 
كتابة المااحظات 

. افتح الصفحة التي تريد كتابة الملحوظة فيها‎ .١ 

". انقر علامة تبوبب لالا18(] "رسم". 


*“. من مجموعة 70015 "أدوات" انقر زر ©لإ1 8 56161 "حدد واكتب"”, انقر المكان الذي 
تريد الكتابة فيه على الصفحة. 
: اكسئ الملحوظة. 





مقطع جديد ١‏ ست : ححث في كافة دفائل العلاحظات (1,1+6©) تيم )| دثاثر الملاحظات؛ > |قوالب مذ لي 
1 ضافة صفحة 
(١‏ |صفحة جديدة 27 لاا »امصحطعغول"] عارنثاا ل 
. 5500 8 إنشاء صفحة جديدة فى نهاية المقطع 
إدخال البيانات إدخال البيانات ) »امعطم زولا اقصمومعم و الحالي تستفد إلى القالب الذي 

تخماره , 

يإ عفانة 2007 عغمحعمةه 3 أكاديمي 

1 5 فارع 
أل | دليل 2010 عغملاعمه 1 
أعمابت 
تركين < شرح برنامح معالجة النصوصر 5 
يز حشي شرح برئامج حسد و كن أون نوث - 
تدريبات عملية علي الكتابة باستخدام لوحة المهاتيح المربية سل عد لزيين 
تدريبات عملية علي الكتابة باستخدام لوحة المفاتيح الإنجليزية اللا س السايعة 
الفصل الدراسي الثاني - 
حظلنا منطع جعديد ١‏ 
حظلنا مالطلع جحديد ” 
29 : ف 6046 
اختيار قالب افتراضي 
الافير 
تذيد لمقطل قن 

بلا قوالب افتراضية |- 


|نشاء شالب يحديد 


كتابة ملحوظة 
يتم تدسيق نص الملاحظة بنفس طريقة تنسيق النصوص التي مرت بنا في برنامج معالجة النصوص 010 لالا 
وغيره من برامج 011166 1605011الاا. 
في علامة تبويب ©11017] "الصفحة الرئيسية" في 01611016 » يمكنك تغيير الخط المستخدم في 


6و 6و 
2 


الكتابة وحجمه., ولونه, وتطبيق تتسيقات السميك والمائل وتحته خط وجعل النص مرتفعاً أو منخفضاً. 
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1 ]+8 "رأس "١‏ و 17111 206 "عنوان الصفحة" وهكذا. لتدسيق النص, ببساطة حدده ثم انقر 
الخيار المناسب من علامة تبويب 10136] "الصفحة الرئيسية". 

نقل الملاحظات 

لنقل ملحوظة قمت بكتابتها. ضع مؤشر الفآرة فوق النص لإظهار إطار مربع النص ثم حرك مؤشر الفأرة إلي 
رأس هذا الإطار. سيتغير شكل المؤشر إلي مر انقر واسحب مربع النص إلي المكان الذي تريده. ولنقل 


قط 
ملحوظة قمت برسمهاء احتفظ بمفتاح مضغوطاً ثم انقر واسحب فوق الرسم لتحديده كله. 


بعد ذلك . ضع مؤشر الفأرة فوق الرسم المحدد. سيتغير المؤشر إلي الشكل م انقر واسحب الرسم 

إلي المكان المطلوب. 

لصق صورة في الصفحة 

يمكنك لصق الصورة الفوتوغرافية الرقمية التي حفظتها علي قرصك الصلب في 00610016 . يمكنك نقل 

وتغيير حجم الصور بشكل مشابه لما تفعله مع الصور في برامج أوفيس الأخري. للمساعدة في هذه المهمة. 

.١‏ افتح الصفحة التي تريد أن تلصق فيها الصورة, ثم انقر علامة تبويب 175611 "إدراج". 

؟. انقر زر عالاا16ه "صورة". سيظهر مربع حوار عالاأ10 105611 "إدراج صورة". 

*. انتقل إلي المجلد الذي توجد به الصورة ثم انقر فوقها لتحديدها. 

ه. انقر 125611 "إدراج". سيدرج 01611016 الصورة. يمكنك نقل وتغيير حجم الصورة بحسب 
الحاجة. 

إرفاق المافات بالمالاحظات 

في بعض الأحيان, يكون من المفيد أن ترفق مستنداً أو أي ملف آخر بصفحة 0611016 . علي سبيل 

المثال» لنفترض أنك أنشأت جدول بيانات لحساب تكلفة مشروع معين. من الممكن أن ترفق جدول 

البيانات هذا بصفحة 01611016 المخصصة لهذا المشروع. وعندما تفعل هذاء سيظهر رمز للملف في 

صفحة ع01©11016, حيث يمكنك أن تنقر فوقه نقراً مزدوجاً لفتحه من داخل 11016©© . 





.١‏ افتح الصفحة التي تريد إرفاق الملف بها في 0161101 ثم انقر علامة تبويب 115611 "إدراج". 

؟. انقر زر ©1أآ ١اع8113‏ "إرفاق ملف". سيظهر مربع حوار 01 561 0623 عالط 2 000056 
511 10 11185 "اختر ملف أو مجموعة ملفات للإدراج". 

*". انتقل إلي المجلد الذي يحتوي علي الملف الذي تريد إدراجه. 

:. انقر 105614 "إدراج". سيقوم 01611016 بإدراج رمز للملف. يمكنك نقل رمز الملف بحسب 
الحاجة. 
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الجن الحادي شرو 
أماسياته الناشر المكتبي :ءدذذامطىم 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك 
قادرا على: 


٠‏ التعرف عن برنامج الناشر المكتبي ]اطنط وكيفية تشغيله وإنهائه والشاشة 
الافتتاحية للبرنامج. 

ه انشاء المنشورات السريعة 

انشاء المنشورات الفارغة 

©ه حفظ وطباعة المدشورات 
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أ. مقدعة لحن برناهج النشر الفكتبي مءدذذناطنم 


ما هو برنامج "ببليش ر" 2010 (ع او اطنط 21'5: الا 

برنامج 2010 “اع ا5أاطناط ]1/11620501 برنامج للنشر المكتبي يمكنك استخدامه لتصميم وإنتاج 

تشكيلة من المنشورات. يمكنك إنشاء أي شئ بدءاً من بطاقات العمل البسيطة وحتي المدشورات الدعائية 

المعقدة. يأتي مع 2010 17©ا15اطلاط مجموعة كبيرة من المطبوعات الجاهزة التي يمكنك استخدامها 

كقوالب لإنشاء مشاريعك للدشر المكتبي, وهناك المزيد من القوالب الجاهزة في موقع 011166.60117. 

تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 (ع 7و اطنط و0ف]ذلاء 310 5111119 

لعشغيل برنامج 2010 #/ع!15اطاناط تأكد أن نظام 5/لا1000آلالا يعمل وأن مجموعة 05016]ص[ال! 

0 ه0111 سبق تنبيتها على الجهاز . تابع الخطوات التالية : 

.١‏ من سطح المكتب انقر زر 51911 "ابدأ", وعندما تظهر قائمة 513/6 "ابدأ", وجه المؤشر إلى [الم 
5 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51311 "ابدأ". 

.١‏ من قائمة 01215و0] [اله "كافة البرامج" انقر زر ©0111 11161050161 ومن القائمة التابعة اختر 








2010 ععطعتاطسم #ع#معموح ]با 


بمجرد تشغيل 2010 1©ا15ااناط يفتح البرنامج تلقائيا نافذة تسمي الاعآألا 8361251306 "معاينة 
الكواليس". 


*. انقر علامة التبوبب ©1211 "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي شاشة البرنامج الافتتاحية. 
لعأ 700 مركي ا 





معاينة الكواليس التي تظهر في بداية تشغيل البرنامج 
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فهم الشاشة الافتناحية للبرنامج الاه ١1/1/10‏ 2010 نع 7و اطنط و«أرهاملاع 
تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 /©1511ااناط والموجودة بالشكل التالي من عناصر مألوفة لك من 
الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي: 





الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 /ع اؤذاانام 


الشريط 7106011 
عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات خاصة 
بهذا التبوبب ويختلف الشريط تبعا للتبويب النشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الستة الأساسية فقط. 


ع طاطم - ضور 


٠ بحت‎ 40 


هذا ا 
موزل 1 





















شكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شربط ©100] "الصفحة الرئيسية" 


التبويبات 135 
التبويبات الموجودة بالشكل تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى تتفاوت قليلا فى أدواتها 
حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة, حيث يقوم 2010 /©1511اطناط بعرض أو إخفاء 
أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 

4ه م 






التبويبات الرئيسية فقط 


ردك 
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شريط أدوات الوصول السريع «وطام ه71 عع تاوذاطناط عاءعان© 

عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 1511©1ااناظ ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 
الاتية: 

©ه حفظ المستندات آحأ 

9 التراجع عن اذومر قن 

٠‏ تكرار آخر تعديل للها 

بإمكانك توفيق هذا الشريبط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبات 
الشريط 01 اط فيا .كتقدت ا 
التبويب ه|[] "ملف" 

الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 
الاعالا 52151306 , بنقر علامة البويب 114 "ملف" الملوّنة الموجودة في أقصى يمين 
الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر 0118166 116105011 الذي كان 
موجوداً في 2007 01166. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيمين. راجع الشكل 
السابق. 
إنهاء "ببليشر" عع (اوأاطناط ومز1 زلا 

بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء /١[15اطناط‏ 
0. عندما تختار إنهاء 2010 /©151اطناط في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 

لإغلاق 2010 /15!16اطناط نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" افتح التبويب 116 "ملف" ومن نافذة 
معاينة الكواليس التى تظهر اختر 111 "إنهاء". 


أو انقر زر الإغلاق الك الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
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ضّمم 2010 “عا15ااناط 11605011 لمساعدتك علي إنشاء وتصميم تشكيله كبيرة من المدشورات 
ذات مظهر احترافي بسرعة وسهولة, بدءاً من بطاقات العمل البسيطة وحتي المنشورات الدعائية المعقدة. 
باستخدام /©11517انا8» يمكنك إنشاء مواد اتصال وتسويق ذات مظهر احترافي لأغراض الطباعة والبريد 
ودمج البريد الالكتروني, كما يمكنك تصميم هذه المواد ونشرها يأتي مع ببليشر مجموعة كبيرة من 
المطبوعات الجاهزة التي يمكنك استخدامها كقوالب لإنشاء مشاريعك للدشر المكتبي وهناك المزيد من 
القوالب الجاهزة في موقع 011166.6011. 

لإنشاء مدشور سريع باستخدام القوالب المتاحة اتبع الآتي: 

.١‏ انقر علامة تبويب 2118] "ملف" ومن معاينة الكواليس (الاعألا ©823©151306) انقر لاع[ "جديد" 

تظهر أسماء القوالب المتاحة والتي يمكنك الاختيار منها. 





القوالب المتاحة والتى يمكنك الاختيار منها 
؟. انقر فئة المدشور من قائمة القوالب المتاحة. تحت عنوان /1517©1اطناط 1/1051 "الأكثر شيوعاً" انقر 


5 اك لاع "رسائل إخبارية". 
© يمكنك استخدام أشرطة التمرير لاستعراض المدشورات المتوفرة في الفئة التى اخترتها. 

“. تحت عنوان 1611721316 115131180 "القوالب المثبتة" انقر تصميم المنشور الجديد (انقر في هذا 
المثال ©80101). 


لخر 
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سيعرض 2010 1151161 طاناط في ناحية المعاينة في القسم الايمن من النافذة (أو الأيسر في حالة 

تغيير اتجاة الشاشة) نموذج معاينة للتصميم الذي اخترته هنا. 

» يمكنك استخدام الخيارات الموجودة تحت عنوان ©100151011112© "توفيق" أو قسم المعاينة 
لتخصيص التصميم واختيار نظام ألوان أو خطوط مختلف. 





. انقر زر ©216231) "إنشاء". 


» ستختفى نافذة معاينة الكواليس وسيظهر المنشور. 
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أحد المدشورات المثبتة بالبرنامج 


أهم خيارين للتصميم يمكنك تغييرهما هما نظام الألوان ونظام الخطوط. نظام الألوان يتحكم في الألوان 
المستخدمة في المنشور بأكمله. يمكنك الاختيار من بين تشكيلة واسعة من الألوان الجاهزة حتي تحصل 
علي المظهر الذي تريده. ومن الممكن أن تستخدم نظام الخطوط لكي تتحكم في خطوط الكتابة 
المستخدمة في العناصر المختلفة داخل المنشور. 


.١ 


من الشريط انقر علامة تبويب 065101] 306 "تصميم الصفحة" للوصول إلي القوالب التي يمكنك 
تطبيقها علي المدشور. 


. لتغيير نظام الألوان» اختر نظام جديد من مجموعة 5016/0765 "مخططات". بمجرد الوقوف بالمؤشر 


فوق أحد الأنظمة تتغيير الألوان طبقا للنظام المحدد عملا بمفهوم المعاينة الحية. 


. من التبويب ©1077 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 011 "خط" قم بتغيير نوع الخط وحجمه 


ونمطه (مائل- مسطر- أسود ثقيل 00 إلخ) عن طريق نقر الزر المناسبء بنفس الطريقة التي 
تستخدمها مع بقية برامج ©01110.. 


. من مجموعة 03010101010 2306 "خلفية الصفحة" انقر زر [830101/01010 "خلفية" تظهر قائمة 


تشمل علي الخلفيات المتاحة اختر الخلفية المناسبة. أيضا بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق إحدي 
الخلفيات, يظهر أثر هذه الخلفية على المنشور عملا بمفهوم المعاينة الحية. 
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إضافة نص 


عندما تقوم يانشاء منشور جديد مبني علي تصميمء فإن 2010 /©150ا0ناط سيضيف مربعات نص ويضع 
بها نصوص مؤقتة (مربعات النص تُسمي مربعات نائبة). وهذا النص المؤقت يعطيك فكرة عن تنسيق النص 
داخل المربع وعن شكله. وعن أنواع النص التي يمكنك إدراجها فيه. وعندما تبدأ في إكمال المنشور, 
ستحتاج إلي أن تضع النص الخاص بك مكان هذا النص المؤقت في المربع النائب. 
.١‏ انقر مربع النص الذي تريد تعديله. 

© ربما تحتاج إلي تغيبر نسبة العرض حتي تتمكن من رؤية مربع النص. 

© ستظهر ثمانية مقابض للتحجيم حول مربع النص بالإضافة إلي علامة التدوير الخضراء فوق المربع. 


وسيميّز 2010 67(ؤذااناط النص المؤقت الموجود داخل مربع النص. وسيبدو لك محددا 
(مختارا). 
؟. اكتب النص الخاص بك. سيمسح 2010 /06ؤ15ااناط النص المؤقت ويضع النص الجديد الذي 
كتبته مكانه. 





إضافة مربع نصي إلي أحد المنشورات السريعة 
0 انقر خارج مربع النص لإلغاء تحديدة. 


٠‏ لتعديل النص في أي وقت, يمكنك نقر مربع النص وإجراء التعديلات 
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"'. أنشاء المنشوراته الفارقة 


يمكنك إنشاء منشور فارغ ثم تقوم أنت بوضع مربعات النص فيه. وتقوم بتصميمه بالكامل بنفسك. علي 

سبيل المثال, ربما ترغب في إتشاء منشور عبارة عن دعوة وترغب في تخصيصها عن طريق إضافة مربعات 

نص وكائنات رسومية خاصة بك . 

لإنشاء مدشور فارغ اتبع الآتي: 

.١‏ انقر انقر علامة تبويب ه1[] "ملف". 

؟. من معاينة الكواليس (820151306) ومن مجموعة القوالب الموجودة في أعلي الصفحة انقر /الاع|ا 

"جديد". 
»ه انقر 5126 23206 8|301 1/1016 "المزيد عن احجام الصفحات الخالية". يمكنك استخدام 

شريط التمرير لعرض أحجام المدشورات المتاحة. تظهر محتويات المعاينة وتظهر مصغرات 
لأحجام الصفحات. 





محتويات المعاينة 
*. من أحجام الصفحات المعروضة انقر حجم الصفحة المناسب. في هذا المثال اختر 


(©3005630 ا 85) سيعرض 2010 /06ؤ15اناط الحجم الذي اخترته في ناحية المعاينة. 


3خ 
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التمفد.ها صفدة 5 3 ع تصضيم السفخة ام 


العغوالب المنوقرة كم (اكدي) 
وسى: 85 اقنء 


خوالبي السية والفوااآي 


هر الورقة: 11١‏ 1 


م مه 





تحديد حجم المنشور 
يمكنك تخصيص نظام الألوان أو نظام الخطوط باستخدام الخيارات الموجودة تحت معاينة المدشور 
تحت عنواد ©01015101712) "تخصيص". 

»ه لتخصيص نظام ألوان انقر سهم قائمة ©501610 00101 "نظام الألوان" ومن قائمة الألوان 
التي تظهر انقر اللون المناسب. سيظهر اسم مجموعة الألوان وألوانها داخل مربع 00101 
6 "نظام الألوان". 

©»ه ولتخصيص نظام للخطوط انقر سهم قائمة 5016106 011 "نظام الخط" ومن قائمة 
الخطوط التي تظهر انقر اسم الخط الذي يناسبك. 

© يمكنك نقر 0100 80510655 "معلومات العمل" واختيار /لا06 0162146 
"إنشاء جديد" لإنشاء مجموعة عمل. ومجموعة العمل تحتوي علي اسم شركتك, وعنوانها. 
ومعلومات أخري. وبعد إنشاء مجموعة العمل2 يمكنك اختيارها من قائمة 0655أ5ل8 
0 "معلومات العمل" وتطبيقها علي المنشور الجديد. 


5:. انقر 216ع]2) "إنشاء". 
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سيقوم 2010 /©0ؤذاالاط بإنشاء وفتح المنشور الجديد الخالي. يمكنك الآن إضافة مربعات 
النص والصور الخاصة بك إلي المدشور. وهذا سنوضحه بعد قليل. 


لع ]الى "+ لسو ]> #ممعواطية بويت إنا 





المنشور الخالى فى البداية 


إضافة مربع نص جديا 

يمكنك إضافة مربعات نص جديدة إلي المنشور وكتابة النص الخاص بك فيها. علي سبيل المثال؛ ربما 
تحتاج إلي إضافة مربع نص جديد في منطقة خالية من المنشور لتضمين معلومات إضافية؛ أو ربما تحتاج 
إلي إضافة مربعات نص جديدة إلي منشور خال. 


.١ 


1 


انقر علامة تبويب 055©11| "إدراج". 
من مجموعة ]ا[ "نص" انقر زر 801 11 /الالج01] "رسم مربع نصي". يتحول المؤشر إلي 
| 


انتفل إلي حيث تريد إدراج مربع النص داخل المنشور ثم انقر واسحب لتحديد حجم مربع النص 
الجديد. 


أكتب النص الذي تريد إدراجه في مربع النص. 


كفك 
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”|| اتجاه التص 


يط الواصلة 





تنص إضافة ارتباطات تاثيرات 5" 


خط محاذاة اسلوب الطباعة 
تنتقل ضمن الصفحات اه 0 سل 1 مانت سان ل اام سل لأسا ساب رانس أن اب أسيلب سلس أ سات سام اسل أن امد 1 ل ا 
0 ا 


لقا 


عامات رزولن 

















4 


الصفحة: ( من ١‏ | [ل ].59 4.60 :6.51 [كك].ون 3.468 11.22 2 | |إكزه الالمة (-) 


ه 53 يم ننا 5 2 0 يب م ف | - 7 |8 ِ عله 25 
لسلس لزنلا 3 


+ 








إضافة مربع نص إلي المنشور 
» يمكنك تطبيق التدسيق علي النص كما ستعرف في البند التالي. 
ه. انقر في أي مكان خارج مربع النص لإلغاء تحديدة. 
ننسيق خط الكتابة 
يمكنك التحكم في خط الكتابة» وففي حجمه ولونه لأي جزء من النص في المنشور. في الوضع الافتراضي, 
عندما تختار تصميماً للمنشور. سيقوم 2010 /©0ؤ1اطلاط باستخدام مجموعات جاهزة من التدسيقات 
للنصوص في المنشورء بما في ذلك الخطوط وأحجامها. ربما تحتاج إلي تغيير الخط أو زيادة حجمه لكي 
يتناسب بشكل أفضل مع شكل المنشور. 
لتغيير خط الكتابة وحجمه ولونه الذي قمنا بإدراجه في التمرين السابق اتبع الآتي: 
.١‏ انقر مربع النص أو حدد النص الذي تريد تدسيقه. 
؟. انقر علامة تبويب ©10106] "الصفحة الرئيسية" في الشريط. 
.2 من مجموعة 1م00 "خط" قرالك]! 01ح "خط". تظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة. 
5. من قائمة أسماء الخطوط اختر الخط المطلوب. سيقوم 2010 /©150ا0الاط بتطبيق الخط علي 
النص المحدد. 
ه. انقر نر الكل 26 ]0ع "حجم الخط". تظهر قائمة بأحجام الخطوط. 
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5. اختر حجم الخط. سيقوم 2010 /©150الاط بتطبيق حجم الخط الذي اخترته علي النص 





/ا. من التبويب ©1020] "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 01 "الخط" انقر السهم ]1 الموجود 
بجوار رآلها 00101 أمهخ "لون الخط". تظهر لوحة الألوان المتاحة 
. انقر اللون الذي تريده في لوحة الألوان لتطبيقه علي النص المحدد. 





6 5 مك 


إدراج صورة أ وكائن رسومي 

لإدراج صورة أو كائن رسومي اتبع الآتي: 

.١‏ انقر علامة التبويب 1756/1 "إدراج". في المجموعة 1511311015||| "رسومات توضيحية"". انقر فوق 
عالاأهأط "صورة". يظهر مربع حوار ع]الاأ510 155611 "إدراج صورة". 

؟. افتح المجلد الذي يحتوي علي الصورة التي تريدها. 

*. انقر فوق الصورة لتحديدها. 

؛. انقر الزر 05©/1! "إدراج". سيقوم 2010 /06ؤ5زذاالاط بإدراج الصورة وستظهر علامة التبويب 


بإب 


031 "تسيق". 
نقل ونغيير حج مكائنات المدنشور وتدويرها 
مدشور من مستند خالٍ» ربما تحتاج إلي نقل مربعات النص والصور علي الصفحة للحصول علي تصميم 
أفضل. ومن الممكن أيضاً أن تغير من حجم الكائنات لتحسين مظهرها أو تحسين تصميم الصفحة. علي 


تقاف 
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سبيل المثال؛ ربما تحتاج إلي تغيير حجم مربع النص ليتسع للمزيد من النص. في التمرين التالي سنطبق هذه 

المفاهيم علي الصورة وعليك تطبيقها علي أي كائن موجود بالمنشور كمربعات النص أو غيرها. 

ثقل الكائن 

.١‏ انقر الكائن الذي تريد نقله. ستظهر مقابض التحديدحول الكائن, بالإضافة إلي مقبض التدوير فوقه. 

؟. ضع مؤشر الفأرة فوق حافة الكائن حتي يتغير المؤشر إلي سهم ذو أربعة رءوس هكذا حك ' 

“#. اسحب الكائن إلي الموقع الجديد. سيقوم 2010 /6ا15اانا بنقل كائن الصورة. 

تغيير حجم الكائن 

.١‏ انقر الكائن الذي تريد تغيير حجمه. ستظهر مقابض التحديد حول الكائن. ويظهر أيضا فوقه مقبض 
التدوير 

؟. ضع مؤشر الفأرة حول حافة الكائن فوق أحد مقابض التحجيم حني يتغير المؤشر إلي سهم ذو 
رأسين . 

*. انقر واسحب المقبض للداخل أو الخارج لتغيير حجم الكائن. عندما تحرر زر الفأرة» سيقوم 
0 اعلاؤذاطناط بتغيير حجم الكائن. 

تدوير الكاثن 

.١‏ انقر فوق الكائن لتحديده. 


انقر مقبض التدوير الأخضر الموجود في أعلي الكائن المحدد. 
"". اسحبه في الاتجاه الذي تريد تدوير الكائن فيه. وعندما يتم تدوير الكائن بالدرجة المطلوبة» حرر زر 
الفأرة. 
إضافة الحدود 
من الممكن أن تضيف حداً حول أي كائن في المنشور. بما في ذلك مربعات النصء والرسومات الجاهزة, 
والصور. ويمكنك أن تتحكم في سمك هذا الحد. ونمطه. وأيضاً شكله ولونه. 
.١‏ حدد الكائن الذي تريد تطبيق الحد عليه. 
؟. انقر علامة تبويب 0111321 "تدسيق". 
#. من مجموعة 5ع1ل/51 ©5036 "أنماط الصورة" اختر الحد الذي تريد استخدامه. 
»ه سيقوم 2010 /عؤ5ذاان0 بتطبيق الحد الذي اخترته علي الكائن المحدد. 
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ساعات رولكس يعتبوها العديدون واحدة 
من أكثر الماركات العالمية شهرة وأهمية 
في يومنا هذا حازت علي محبة الناس 

وتفضدليهم التبى لااتتؤقف من أن تكون 

فريدة ومختلفة تماماً! إن كنت من محبي 
النمط الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو كنت من 
محبي العصرية»ء فلدينا ما يلبي تطلعك علي حد سواء! 12 








الصفحة: ١‏ من ١‏ | فا .14.23:117059 | 





اقنصاص صورة 

.١‏ حدد الصورة التى تريد اقتصاصها 

؟. ضمن أدوات الصورة. من علامة التبويب 017731 "تنسيق" في المجموعة م010) "اقتصاص". انقر 
فوق زر م000 "اقتصاص". 


5 
ل ره 


5 


*. ضع مقبض الاقتصاص علي الحافة أو الركن. ثم اسحب في الاتجاه المناسب. 
عندما تحرر زر الفأرة ستلاحظ اقتصاص الصورة حسب الجانب الذي تقتص منه. 
3 انقر خارج الصورة لعري الصورة بعد اقتصاصها. 





ا * 
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ساعاث رواكس يبعرها السيدون و اها س ؛١آ2‏ 
المركات العالسيه يرا بوضبية افر بوما سشماعات 
على سعية الناس و سايم التي "١‏ ترف سن ان 
تون فريداا و كه تاب إن ست عن محر للب 
الث سيكر عسنا م بسر حساك , كلك مر سس 
العصر ,4.: قدي عا تي حك عنمي هد سواءا 





الصورة بعد اقتصاصها 
التحكم في التفاف النص 
يمكنك التحكم في طريقة التفاف النص حول الصور أو أي كائنات أخري في المنشور. علي سبيل المثال؛ 
ربما ترغب في أن يلتف عمود من النص بإحكام حول رسم جاهز موجود بجواره علي المنشور. 
.١‏ انقر الصورة أو أي كائن آخر تريد لف النص حوله. 
؟. انقر علامة تبويب 110176 "الصفحة الرئيسية". من مجموعة 2813006 "تنظيم" انقر سهم زر 
ا 1 م3/ا/ا "التفاف النص" تظهر قائمة منسدلة. 


”2277-5 67 اكاطان6 #معمى ]نا إومحد بركا» الوم 
لصفحة الرئيسية إدراح تصميم الصفحة مراسثلات مراجعة عرض هه [؟) 
/ 


5 مم ع ع 51 1 5 يشر ]للها +5]| *" ازا 08 بحت * 
”| لل + 28 2 
د 3 - 1 06 وق | ل 
ات محاذاة + ١‏ 


احصقف 2 / 11 0 23 قتيثر 1 1 : . ِ- حا : اتماط 











7 - 0 +ع مه 
ساعات رولكس يعتبرها العديدون واحدة 838 2 - 
من أكثر الماركات العالمية شهرة وأهمية 
لا تتوقف من أن تكون فريدة ومختلفة تماماً! إن كنت 
من محبي النمط الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو 
حد سواء! 








! | اك ٍْ ١‏ ْ 
الصفحة: ١‏ من ١‏ | ييا 0١.‏ 12,53 :14.57 لسر | | اكاأالنهض عحمه د- 1 01 





لصورة قبل التفاف النص حولها 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


*. انقر خيار التفاف النص. علي سبيل المثال (©/501031) "حول مستطيل الصورة" سيقوم )ع اؤذاطا0ط 
0 بد بتطبيق التفاف النص. 
في هذا المثال, اخترنا أن يتم لف النص حول مستطيل الصورة. 


75 “عع نانم عمومى 1لا الكدنكك الم 


ب استبدال 


017 لصفقحة الرئيسية إدراح تصميم الصفحة مراسلات مراجعة عرص م © 
+ 


١ مو‎ 

8 2 | » و | 26- | » بيثر ه] لقنا | 0 ا 8 ف بحث 
1 2 - 1 خلف + 151 5 

و 6 , بآ 1 يد ةد ع مي - أتماط دقر ب 

12 لخ 362 36 ع “ م2 ك2 2 |[ 2 3 فر قصل وا" | محاذاة > ١‏ نبا تحديد ” 


و + اشاس لس ل لسالس لس لد لبس ل لاسلس لل اس ا 


ساعات رولكس 


ا 





السلا 


بن 55 
بتلتسابسلسس 


ساعات رولكس يعتبرها 


ع ا 
العديدون واحدة من أكثر 
الماركات العالمية شهرة 


وأهمية في يومنا هذا حازت © م 
علي محبة الناس وتفضليهم . 
ىع :86 © 
التي لا تتوقف من أن تكون ااا 3 
فريدة ومختلفة تماماً! إن كنت من محبي النمط 
الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو كنت من محبي 
العصرية: فلدينا ما يلبي تطلعك علي حد سواء! 


مج عحصحودل 
1 ان لظ 
20 


1 
/ 


1 1 : 
بأ بر 


1 أ 0 أ 1 


5 

لللللد 
ي< / 
0 
ل 
وذ 


لا 
ألا 


5 
م 
لل 


”اسلف ساف لس لس ال أ + ات 


د ٍِ 
في < 


2 





> 
3 . 4 م2 00002211 - بد 5 
الضقحة: ١‏ من ١‏ | يا ,11,7368 :12:67 [ك |[كاك حيم 0 ل 3 


الصورة بعد اختيار التفاف النص حولها 





حد ف كائن 
لحذف كائن من المنشورء. سواء كان مربع نص أو صورة أو أي كائن آخرء انقر فوق الكائن لتحديده ثم 


اضغط مفتاح لالط . سيقرم 2010 :6ا15اطناط بإزالة الكائن من الصفحة. 





إضاف ةكتل إنشاء عكاء0اط و١أ0اذنا8‏ 

من الممكن أن تستخدم مكتبة الكائنات الجاهزة السريعة التي تأتي مع 2010 /6ؤذااناط لإضافة 
كائنات جذابة بسرعة إلي منشوراتك. علي سبيل المثال» يمكنك أن تضيف تقويماً إلي الخطاب الإخباري 
الذي تصممه؛ أو تضيف مستطيلاً بحدود متقطعة لرأس الخطاب الذي تكتبه. تتضمن مكتبة الكائنات 
الجاهزة تشكيلة واسعة من كائنات التصميمء مثل الحدود والمربعات؛ والشعارات, والكوبونات» وغيرها. 

.١‏ انقر علامة تبويب 0511| "إدراج". 

؟. انقر أحد الأزرار في مجموعة 85810015 50ألأألا8 "كتل الإنشاء". مثلا انقر سهم 


5أمع لطعء5 1م801 "اعلانات" . 
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ساعات رولكس يعتيرها 
العديدون واحدة من أكثر ” 
الماركات العالمية شهرة 
وأهمية في يومنا هذا حازت 
علي محبة الناس وتفضليهم 
التي لا تتوقف من أن تكون 
7 فريدة ومختلفة تماما! إن كنت من محبي النمط 

الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو كنت من محبي 
العصرية» فلدينا ما يلبي تطلعك علي حد سواء! 
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؟. حؤظ وطباعة المنشووات. 





بشكل افتراضي, يحفظ /06ؤذاان5 الملف في مجلد عمل افتراضي. ولكن يمكنك تحديد موقع آخر إذا 

أردت ذلك. لحفظ المنشور الذي أمامك اتبع الآتي: 

.١‏ انقر فوق علامة التبويب 118 "ملف" ثم فوق 5310/6 "حفظ". 

؟. في مربع الحوار 25 ©5217 "حفظ باسم"”, الذي أصبح مألوف لك اكتب اسما في المربع ه|]ا 
© "اسم الملف" للمنشور. 

". انقر فوق 5210/6 "حفظ". 

طباعة منشور 

.١‏ انقر فوق علامة التبويب 118 "ملف" ومن معاينة الكواليس انقر فوق 2/101 "طباعة". تظهر 

خصائص الطباعة الافتراضية تلقائيا وتظهر معاينة للمدشور (©836151206). 


تممه نا | 









و 


صفحة طباعة ومعاينة المشور 

؟. في المقطع 6/106 "طباعة", ادخل عدد النسخ المطلوب طباعتها في مربع 00[ 1101م 01 000165 
"عدد نُسخ مهمة الطباعة" 

“.0 في المقطع 56111005 "إعدادات". قم بتنفيذ مايلي: 
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© تأكد من تحديد النطاق الصحيح للصفحات أو الاجزاء. 

© حلدد كيفية استغلال الصفحات للورقة. 

© عين حجم الورقة. 

غين ما إذاكنت تريد الطباعة علي أحد جانبي الورقة أم علي الجانبين كليهما. 

وإذاكانت الطابعة مزودة بطباعة ألوان, فاختر ما إذا كنت ترغب في الطباعة بالألوان أم 
بتدرج الرمادي. 


٠‏ عند الاستعداد للطباعة انقر فوق الزر 1م[م2 "طباعة". 
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الج الثاني عشر 
تبادل البياناته بين برامج مايخروسفبه المكتبية 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


© مفهوم تبادل البيانات بين البرامج. 

استخدام جدول من الجداول الالكترونية في معالج النصوص. 

© تصدير جدول أو استعلام من قواعد البيانات إلي ملف نصي . 

٠‏ عمليات مختلفة عن تكامل التطبيقات بين برامج مايكروسوفت المكتبية. 


الجزء الثاني عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


.١‏ مفصوه تباحدل البياناده بين البوامج 


يوفر التكامل بين تطبيقات 2010 ع01]16 الوقت والجهد المتمثل فى إعادة كتابة البيانات التي تحتاج 
إليها لتقوية مستنداتك وزيادة تأثيرها على من يطلع عليها. 

إن إدراج تقرير مكتوب ببرنامج 010 لالا مع شريحة عرض فى ورقة عمل يقوى كل منهما الآخر, كما أن 
عمل ارتباط بينها يتسبب في تحديث ورقة العمل كلما تحدثت بيانات المصدر. وبنفس الطريقة نفهم أن 
جداول البيانات الموجودة في كل من اع1©0 و86©655 يمكن أن تعمل في كليهما مع إضافة المزايا 
التي يتمتع بها أحدهما عن الآخر . 

ضرورة تكامل برامج 2010 عع 01/1 

واحدة من الأهداف التي وضعتها مايكروسوفت نصب عينيها عند تصميم حزمة برامج 011106 هي 
الاستفادة من جهد الآخرين ومشاركتهم أعمالهم. وكان من نتيجة ذلك أن أصبحت لغة 111/11] هي 
التنسيق الشائع بين جميع برامج ع01110. 

أيضاء أصبح بإمكانك عن طريق استخدام واحد من الأوامر الشهيرة وهو أمر"إدراج" أو 105611 وعن 
طريق استخدام الحافظة 011010210 أمكنك إدراج بيانات من أي تطبيق من تطبيقات 011106 بسرعة 
وسهوله في ملف موجود لتطبيق آخر. مستفيداً من إمكانيات التطبيق الأصلي التي قد تتفوق علي 
إمكانيات التطبيق الذي تقوم بالإدراج أو النسخ فيه. 

يشتمل الشكل التالي علي تقرير مكتوب ببرنامج 010لالا يحتوي علي نطاق من خلايا اععلاع تم عمل 
ارتباط بينها وبين البيانات الأصلية الموجودة في |8©6. بحيث يتم تحديثها كلما تحدثت بيانات 
المصدر. يشتمل الشكل أيضا علي شريحة عرض 801111]ع/لا80 تم لصقها بالمستند لتربط التقرير 
بعرض 1101171 ©للا50 ليشاهده من يقرأ هذا التقرير. لاشك أن ربط التقربر والعرض معاً يقوي كل منهما 
الآخر ويزيد من تأثيره علي من يطلع عليهما. 

إذا أعجبك هذا الشكلء أو إذا كنت مهتما بالحصول علي مستند مثله, أو كان عملك يتطلب مشاركة 


بيانات برامج 0111 الأخرى تابع معنا هذا الفصل وستجد فيه متعة هائلة وفائدة عظيمة بإذن اللّه. 
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إدراج جدول بيانات اعع»اع وشريحة 04أ80,عرناوم داخل مستند 060 الا 


الفرق بين الربط والتضمين 

يقدم لك 011166 طريقتين لإحضار الكائنات إلى أحد مستنداتك؛ كإحضار النصوص أو الصور أو الرسوم 

التخطيطية أو مدى معين داخل ورقة عمل إلى مستند 010/الا أو ورقة عمل داخل اعناع أو قاعدة 

بيانات في 860655 أو عرض في 0171/ع/لا50.يطلق على هاتين الطريقتين» الربط 

والتضمين 251760011170 3100 آنا ويمكنك التفريق بينهما كما يلي: 

ه في حالة التضمين 171©60011110] ١‏ يتم تخزين البيانات ككائن داخل المستند مع وجود ما يوضح 
التطبيق الذي قام بإنشائه. فإذا قمت مثلاً بتضمين تخطيط بياني من اععاع داخل شريحة 
01عنلا80, يتم وضع جميع بيانات التخطيط البياني داخل الشريحة,. وفي هذه الحالة يعلم 
1غ لان علماً لا جدال فيه بأن تحرير هذا التخطيط يتم من خلال برنامج اهعغاع. ولأن 
جميع بيانات التخطيط موجودة داخل 80111]©/لا80؛ فلن تتمكن من فتح |0 ومحاولة تعديل 
بيانات التخطيط وذلك لأنه أصبح الآن جزءً لا يتجزأ من 801111/ع/اا80, لذا يمكنك تعديله من 
داخل 01أ0طمرع/لامط فقط. 
يتم تحرير الكائنات المضمّنة في المكان الذي تم تضمينها فيه. فإذا قمت مثلاً بنقر تخطيط بياني 
مضمّن داخل 501111]ع/لا0 نقراً مزدوجاًء يتم استبدال أشرطة أدوات وقوائم 0ط مزع امم 
بمثيلاتها في |06 مع أنك لا تزال تعمل داخل نافذة 801131 ع/نا50. 


6ه : 
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أما في حالة الربط 1110 آاء فيتم إضافة مؤشر للبيانات المخرّنة داخل ملف خارجي. وبمجرد 
إنشاء عملية الربط . يتم وضع صورة من البيانات الموجودة بهذا الملف داخل الملف الحالي مع 
تحديث هذه البيانات مع كل تعديل داخل الملف الأصلي. فمثلاً إذا قمت بربط ورقة بيانات في 
اعع»اع داخل أحد عروض 8011/ع/لا80, يقوم المستند بتخزين الكود اللازم لاستدعاء هذه 
الورقة كلما تم فتح المستند أو طباعته حتى تحصل على البيانات النهائية الموجودة بورقة العمل داخل 
اعع»اع. 

ولأن البيانات موجودة أساساً داخل ملف خارجي . يمكنك استخدام اععاع لتعديل بيانات ورقة 
العمل في أي وقت ومن ثم تنعكس هذه البيانات على محتويات عروض 80111)ع/لا80 مع أول 
مرة تقوم فيها بفتح المستند أو طباعته نتيجةً لوجود عملية الربط. 

إذا قمت بنقر كائن مرتبط نقراً مزدوجاً , يتم فتح التطبيق الذي قام بإنشاء هذا الكائن ثم تحميل 
البيانات من الملف من مصدرها الأصلي. فإذا قمت مثلاً بنقر تخطيط بياني مرتبط داخل عرض 
011 ]ع الا80 نقراً مزدوجاًء يتم فتح برنامج |©0«ا] أولاً نم فتح الملف المصدر بداخله استعداداً 
لإجراء عملية التعديل. 
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؟. استخداء جدول كن الجداول الالكترونية 


في معالج النسصوس 





إذا كنت بحاجة لاستخدام بيانات رقمية سبق إدخالها في مستند |6©<] لإرفاقها بتقرير مكتوب بمستند 
00 لا تحاول إعادة كتابتها مرة ثانية انسخ البيانات من |06 والصقها في مستند 010 لالا. 
لاشك أن ذلك يطمئنك الى أنك نسخت نفس البيانات ويوفر جهد إعادة إدخالها مرة ثانية. 

استخدام جدول يحتوي علي بيانات رقمية بواسطة |2«©6, يسهل عليك الاستفادة من" أدوات اعع)ا] 
"التي تسهل إجراء العمليات الحسابية. وتنسيق الأرقام أكثر بكثير مما يوفره برنامج 010لالا للتعامل مع 
هذا الجدول. لهذا السبب لابد أن تدشئ الجداول الرقمية وتنسقها وتضيف إليها المعادلات المطلوبة 
باستخدام |عمعلاع قبل نسخها الى مستند 010لالا. يوضح الشكل نافذتين متجاورتين لكل من برنامج 
اعع»اع وبرنامج 010ل/الا. عند نسخ بيانات |اععا] الى مستند 010/الا فإنها تظهر بتدسيق الجدول 
حيث تصبح خلايا ورقة العمل, كأنها خلايا داخل الجدول وتقابل نفس النطاق.من الخلايا المختارة من 
اعنلاع .بعد نسخ بيانات |1266 تصبح كأنها جدول أنشأته باستخدام 010/الا ويمكنك تتسيقها 
والتعامل معها بجميع أدوات 010 الا علي أنها مستند 00لالا عادي. 

أيضا يمكنك نسخ التخطيطات البيانية التي تدشئها بواسطة إععلاع الى مستند 070/لا. ( مغلا 
لحاجتك إليها لدعم خطة مقدمة للبيع ). ومعروف أن إمكانيات اععلاع] فى إنشاء التخطيطات البيانية 
والتعامل معها تفوق إمكانيات 010 لالا . 
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إظهار المستند الأصلي والمستدد الوجهة يساعد فى فهم عملية الدسخ 


الجزء الثانى عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


وفيما يلي سنوضح طريقتين لإضافة محتويات اعع<ا الى مستند 00 لالا. 

ه نسخ محتويات |©ع<اع (نطاق من الخلايا أو تخطيط بياني) الى الحافظة ثم لصقها في 
مستند 010 لال . 

٠ه‏ إدراج مصنف بكامله أو إحدى أوراقه. 

لصق بيانات اعع*«]ا 

لاشك أن استخدام الحافظة هو أسهل طريقة لنسخ ولصق البيانات من برنامج الى آخر في جميع 

تطبيقات ع01110, خصوصا بعد التحسينات التي طرأت علي حافظة م0110 حيث تتسع لعدد 4 ؟ 

ختصير. 

.١‏ لنسخ بيانات امع الى مستند 010لالا بحيث تظهر كما في شكل السابق اتبع الآتي: 

؟. أبدأ تشغيل |06آ] ثم افتح المصنف الموجود به البيانات المطلوب لصقها. ثم شغل 010لا 
وافتح مستندا جديدا. 

*. من ورقة عمل |66« اخثر نطاق الخلايا التي تشتمل علي أسماء المناطق وبيانات البيع وهي 
الخلايا الواقعة في النطاق 10:81(] وهو المطلوب نسخه. 

5. من التبويبب ©1017]! ومن المجموعة 011002310 انقر الزر لام0) "نسخ" أو اضغط 
مفتاحي 2)+|11ي). 

ه. انتقل إلى 010لالاء ثم انقل نقطة الإدراج إلى حيث تريد نسخ بيانات [/©©<] داخل المستند. 


5. من التبويب ©10127] ومن المجموعة 01100310 انقر الزر 83516 "لصق" ضر اضغط 
مفتاحي /111+1©. ستظهر بيانات |06 علي شكل جدول كما في الشكل السابق. 
3 إذا لم تظهر الخطوط الشبكية 61101106 داخل الجدول في 070كالاء انقر الزر ©7261 
60 الموجود في المجموعة 51/185 ©1351 "أنماط الجدول" داخل التبويب 
0 ا"تصميم" الخاص بالجدول المدرج في 010/الا واختر منه لتدسيق الذي تريدة, 
حيث انه بمجرد لصق الجدول في 010لا ستلاحظ ظهور تبويين جديدين في الشريط 
خاصين بالجدول المدرج هت 
. إذاكان نطاق الخلايا الموجود في |ا©©<2 والذي تريد لصقه في 010لالا يحتوي علي خلايا بها 
معادلات يفضل تحويل هذه المعادلات إلي قيم قبل نسخها إلي 010/الا ويتم ذلك عن طريق اختيار 
الخلايا المحتوية علي معادلات ثم اضغط 0)+0111) لنسخها , ثم عند اللصق نشط التبويب 10176] 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


"الصفحة الرئيسية" ومن قائمة الزر ©8351 "لصق" اختر الأمر 0©5ا1/ا 3516 "لصق القيم" 
لنسخ القيم أو نواتج هذه المعادلات. 
إدراج ملف اعمبياع 
في أحيان كثيرة. خصوصا حالات التقارير الطويلة التي تكتبها ببرنامج 010لالا تزداد الحاجة للصق 
المصنف كله أو ورقة العمل بكاملها داخل مستند 010/الا. هذه الطريقة توفر عليك الوقت الذي تنفقه 
في اختيار مقاطع صغيرة من ورقة العمل علي أكثر من مرة, ثم لصقهم من اععغا الى 010 الا كل 
مقطع أو جزء علي حده. وتجنبك احتمال نسيان مقطع أو لصق مقطع في غير مكانه في مستند 
010 لالا. 
5 عند إدراج كتاب أو ورقة عمل كاملة, سيتم لصق الجزء الذي يشتمل علي بيانات فقط من 
ورقة العمل حيث من الصعب رؤية العدد الهائل من الأعمدة وآلاف الصفوف في مستند 
010لالا. 
لإدراج ملف يحتوي علي مصنف |6« اتبع الآتي : 
.١‏ افتح برنامج 010لالا وانقل نقطة الإدراج إلى حيث تريد إدراج المصنف . 
؟. نشط التبويب 105611 "إدراج" ومن المجموعة 764 "نص" انقر قائمة 801 [06 "كائن" ومن 
القائمة المدسدلة اختر 052[©6©1 "كائن" سيظهر مربع حوار 00[66©1 "كائن". قم بتنشيط التبويب 


عا دوم م16هع01) "إنشاء من ملف". 


| شيك جديد أومهدع مص مه لكر 


قوع الكائن: 
ارو "هزه" كر عه زعي سا ناته 1 اتا 
دكت لسحصهتا اوتاه دحاب ديق صطاص ديق 
عدت اسحهتا كومدططاعت بيده 5 أحطصء صقر حعجات كر 
2ت تن[ مرخسصطااع 
| ناءت ددحت جموع امعد ص رار 
اعت دحاسعا ءودانايا تنود مر اعمدموع تاه عدصسى [امنر 
حت جاععاء دالا مومه اعدموع ع امدمى انر 
معطت اعدموع ع تمعدهص ار 
|االقعويمضة 
إحرات كاقن, عدت تسسحهتا غأدحات قف دحام صفق جحريمه قدي 


عها | ا ااالسمععمققه. 














كك 
التبويب 1186| 1010 616816 "إنشاء من ملف" داخل المربع 06[01 "كائن" 
*#. من هذا التبوبب حدد نوع الملفات (*.* )1165 اام "كل الملفات" وتأكد من تدشيط 


مربع الاختيار ©111 10 آنا "ارتباط بملف" حتي يتم تعديل البيانات في 010/لا بمجرد 





تعديلها في اع0<اط . 
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الجزء الثاني عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


انقر زر 8/010/©5 "استعراض" سيظهر المربع الحواري 8101/65 "استعراض" من قائمة 
المجلدات والملفات وباستخدام خانة 10 0016| "بحث فى" ابحث أو حدد اسم الكتاب 
الذي تنوي إدراجه . انقر نقراً مزدوجاً الملف المطلوب, أو اختر الملف ثم انقر زر 5611| 
"إدراج". ثم انقر 016 "موافق" لإغلاق المربع الحواري 614 [ط0 "كائن". 

ه. ستظهر بيانات المصنف المختار في صفحة 010 الا 





البيانات بعد إدراجها في 010 الا 
ستبقي علامة الارتباط قائمة بين ملف المصدر ومستند 010لالا طالما أن كل من الملفين بقي في مكانه 
علي القرص الصلب وبنفس الاسم المختار لهما الآن . 
تستطيع بالنقر المزدوج علي البيانات في 0780لالا فتح برنامج |2606 وتعديل البيانات التي تريدها 
وستلاحظ فوراً تغيير البيانات الموجودة في 010لالا بمجرد تغيبر البيانات في نافذة اع0ا] . 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


؟. تصدير جطول أو استعلاء كن قو خط 


البياناه إلي ملم نصي 





تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملف نصي([70)7.) 


!1 ألاع1 2 35 /إاعنا 01١‏ ع/13 011110 ملاعا 


لتصدير الجدول كنص تابع الخطوات الآتية: 


- 


. 


اختر الجدول المطلوب تصديره من منطقة التنقل (وليكن جدول 10051017615©) » نشط التبوبب 
232 نعط "بيانات خارجية" ومن مجموعة 272011 "تصدير" اختر 116 1لا©1 "ملف 
نصى" يفتح معالج التصدير مربع حوار ©!11 لاع011-16اع وهو مشابه تماما لمربع حوار 
1 اععناع-01ملاط. 
حسب حاجتك , انقر زر ©5/لا810 "استعرض" يفتح المربع الحوارى 531/6 ©11] "حفظ الملف" 
حدد المكان الذى تريد وضع ملف النص به وقم بتسمية هذا الملف . ثم انقر زر 531/6 تعود إلى 
مربع ©!!1 ])اع70011-1. 
نشط الخيار ١13/0101‏ 210 10117311190 !]آلا 1212 011كاع "تصدير البيانات مع 
ق" ثم انقر »01 "موافق" يظهر المربع الحوارى 85 '00051017©/5)"' 510006 "تر 
'15 051016" بنوع" كما في الشكل التالي حدد التنسيق المطلوب وهو هنا 
(1انا1001//5)0613/ال/ا ثم انقر »01 "موافق". 


بتم تصدير الجدول الذى تم تصديره إلي ملف نصي ويمكن فتحه فيما بعد فى برنامج 8016260 
"الدفتر" الخاص بنظام التشغيل 5 /ل11001لالا. 
ترصيزر '10111215كلانا"' بنوع | 3 ادا ظ 


اخ توج الترصيق د ب العو م 


5ط دالا أ إلساء الأمر | 
عنصع انلا 
(83-ع انا عنددنونا 





مربع حوار ترميز '"001510117615) " بنوع 
عندما 3 إلى مربع حوار ه111 0011-1661 نشط الخيار 51605 20011 6/اه5 "لحفظ 
خطوات التصدير" ثم انقر زر 175011 521/6 "حفظ التصدير" 
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يتم تصدير سجلات جداول 860655 مرتبة تبعا للمفتاح الأساسى أما أى ترتيب آخر فسيتم 
تجاهله, أما إذا لم تقم باإنشاء مفتاح أساسى فيتم ترتيب السجلات حسب البيانات التى تم إدخالها 
ف الجداول. 

ه. افتح برنامج 80162230 "الدفتر" , ثم افتح الملف الذي صدرته. يظهر الجدول علي شكل ملف 


ماع سيعلا غةممموع علص عاط 


ع 
ع 


0-35 سوال دقع الغاتورة أسم العاذلك لجيهة الاتصال الأسم الأول الاتصال أسم الشركة 


نمع كآامسسد الام" 7 حمر الفرسان 
ندخه د21 الات مصراجديدة ءش شال أفريقيا 
سمط 5ه الخيزة فاضز الرحاب 
)01 عسسسداه1 1١5951555‏ مصراخديدة ءش ش جولدى 
)1 متنتطامسس انندم المرم نما فِيفٍ ستار 
دآن») 212 )كس 3ص ده مديئة نصر 5 المصطفى 
1 لالد ا مره س ١‏ الفاروق 


هل 9 ء1مطلك1 1ن ؟ ده ءش حال العامرى 


لح يدي بي ب جحي ع 


للش هرم هظ 6( مركز الشرق الأوسط 
ل ارم : حا الاقتصاد للكمبيوتر 
048 الميزة ءش عبد ال الشبراوى للكمبيوتر 
تلآ 49 نناء هط دهده ر حازم الويادة للكمبيوتر 
0110 تتتطامسس تدرلحهيوم ارم شهدا محمود فرحات للكمبيوتر 





ا 


عرض الجدول الذي تم تصديرة فى برنامج النصوص 08/016030 "الدفتر" 
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غ. عمليات مختلفة عن تكاحل التطبيقات بين 


براهج حايكروسوفت المكتبية 





استخدام بيانات 010/لا أو شريحة عرض +7ذ0طرع/لا0ط في امع »حا 

البيانات التي يمكنك نسخها من #0ولالا الى |1206 يمكن أن تكون عبارة عن فقرة أو نص عادي أو 
عبارة عن جدول. والبيانات التي يمكنك نسخها من 801111)ع/لا0 إلي اعن2اع يمكن أن تكون 
شربحة عرض . 

ومن الطبيعي أن تكون جداول البيانات مناسبة أكثر لوضعها في ورقة عمل اع©<«ط لأن البيانات تكون 
علي شكل خلايا يسهل وضعها في |©©<. البيانات النصية العادية المكتوبة علي شكل فقرات يمكن 
أيضا وضعها في ورقة عمل |06 إذاكانت عبارة عن جمل قصيرة أو عناوين تحت بعضهاء فإذا كان 
تدسيق ورقة العمل في |66“ يعمل بمفهوم طي النص (20156!/لا 010/لا فان البيانات ستظهر 
داخل الخلية علي أكثر من سطر, إلا أن الجمل الطويلة ستسبب مشكلة عند وضعها في ورقة العمل . 

إذا أدرجت فقرة نصية ككائن داخل ورقة العمل . ستظهر كأنها مربع نص ويمكن إضافة محتويات 00 لالا 
( سواء كانت فقرة أو جدول ) إلى ورقة عمل |06« بطريقتين : 

الأولي : باستخدام مفهوم النسخ واللصق عن طريق الحافظة مع مراعاة أن تنقر الخلية التي سيبدأ عندها 
لصق محتويات الحافظة داخل ورقة العمل . 

الثانية : إدراج كائن 010لالا وفي هذه الحالة تقوم بكتابة النص داخل الكائن بعد إدراجه لإدراج نص 
ككائن فى ورقة عمل |06 نشط التبويب 105611 "إدراج" ومن مجموعة 4ا©1 "نص" انقر زر 
0061 "كائن" سيظهر مربع حوار 0[661 "كائن" اختر 100610111611 010 للا 16/05011الاا من 
قائمة ©/ا1 06[661 "نوع الكائن" ثم انقر 016 "موافق". 

في هذه الحالة ستوضع البيانات داخل نافذة اع ملاع في مربع نص تستطيع تحديد مكان ظهوره وتستطيع 
كتابة النص الذي تريده بداخله كما تستطيع إعطاءه لمسات التدسيقات المختلفة . مثل الموجودة في 
الشكل. وتستخدم نفس المفاهيم لإضافة محتويات شريحة 8011/ع/لا60 إلي ورقة عمل اع©<2 . 
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لقا 





























_- حك تمه 
نافذة ملف 
| اا © - ت |< ١‏ 
الصفحة الرئيسية إدراجح تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة لعا © 
ع “تاقعة أقمه08ت7 + |15 > قر كم امش اله :2 - أح د ابد | جك 3 أبجد هوز أبجد هوز اث 6 
3 - 55 ب استبدال 
لصف بي 8 م 13> علطم ,»د تير | |4 + ظة + جر - |25 > 2 5 لابلاتباعد ‏ عنونا ‏ إي| ا 90 
الحافظة خط َ فقرة ص أتماط جَ تحرير ها 
ّ 8 58 0 ع ع 86 3 1 1 14 1 7 1 0 ل 
1 
2 
3 
4 
5 
6 50 80 558 ا 
7 
8 0 1101 44_اأا 
3 ج11 اذ 00111711 
0 الشركة علوع الخاسب ( كمبموساينس) تقدم ورثة بالمبيعات الربع ستوية للغن (390 من د 
1 [|- | سيادتكم الاطلاع عليها وموافقاتنا بالتقرير المطلوب. 
14 0 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 35 
25 
26 : 
١ ٠‏ 4 | المبيعات الربعية_< تخطيط المبيعات_. المبيعات الربعية ٠.‏ ورقة؟ ٠‏ 52 اللا 0 
0 | لط له 03 6 لراك 59 
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إدراج كائن 010/لا داخل مستند اععكاعا 


سسوحجع»ه»>> ل 




















عرف قلس الكعسموام 219 رست 
يعد هذا الكتاب أسهل كتاب عن الكمبيوتر والإنترنت 


ُ ده عت د * بد * 


عه م د - 27 






(إراليطا 
أنواع الكمبيوتر والمهام الني يمكن أن يقوم بها . 59 


تهرف 
أجهزة وبرامج الكمبيوتر. ا لمبيولر 9الالتر 
كيفية توصيل أجهزة الكمبيوتر واستتخحدامها لأول مرة. هتدة التعليم بالمشاهدة 


أحدث نظم التشغيل 7 ١//170017/5‏ والخصائص الجديدة السي 
لع سد ا ل سه 
في الاستيحدام وأكث ركفاءة . 

فهم الملفات والمجلدات وكيفية إنشائها وفتحها ونسيخها ونقلها وطباعتها. 

العمل مع الصور والأفلام والوسائط المتعددة . 

العمل مع البرامج والمستندات . 

التعرف علي الشبكات والفائدة من استتخدامها وكيفية عملها وأنواعها ومكوناتها . 

كيفية الاتصال بالشبكات السلكية واللاسلكية وكيفية إنشاء شبكة منؤلية والانضمام إليها ومشاركة 
مواردها . 

مقدمة عن الانترنت والمفاهيم التي تستخدمها وكيفية الاتصال بها . 

استعراض صفحات الويب بواسطة أحدث المستعرضات . 

إرسال واستقبال البريد الالكتروني. 

التواصل عبر الشبكات الاجتماعية عاهووط مع3 و مع][نلا1 د علانا ناملا 
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المرجح الأساسي لمستخد مي 7 د5بثاه ك0 ]الا 


يشرح هذا الكتاب واحداً م نأحدث برامج م التشغيل وهو 
001/57 الا , ويتناول الكتاب الموضوعات التالية: 


-0 التعامل مع البرامج والملفات والصور والأفلام وتعديلها وإضافة 
مؤثرات وخافيات صوتية. وكيفية نسخها ( انا 8) من وإلي 
الأقراص المدمجة. 

- كيفية الاتصال بالاتنترنت واستخدام مستعرض الانترنت لتصفح 
المواقع, واستخدام مركز المفضلة وتقيياه المحتوي المثير 
للاعتراض وطباعة صفحات الويب أو إرسالها إلي الأخرين وكيفية استخدام ر|أه1/! و/ياه 0ج /لالام . 





- كيفية إعداد شبكة الاتصالات لتوصيل مجموعة أجهزة داخل منزلك أو شركتك . 
 -‏ تحفيق الأمان عن طريق حماية جهازك من برامج التجسس والبرامج أو العمل خلف جدار الحماية 
ر|أهالاء | ). وحماية بياناتك عن طريق النسخ الاحتياطي للبيانات واسترجاعها أو حتي النسخ الاحتياطي 
لنلجها زكله وتعين نقاط استعادة النظام. 
المرجح اللأساسي لمستخدصي 2010 1/0١0‏ 
يشرح هذا الكتاب واحداً من أهم برامج مجموعة 01766 
2-8 


0 201 0" 0 وهو 2010 لو لالاء ويتناول الكتاب الموضوعات التالية: 
7 - المزايا الجديدة فى 2010 0هلالا. 


- مشاهيم تحرير المستنادات وتدنسيقها وتعديلها ومراجعنها 
"ينا وطباعتها. 
- 1 - تصميم ونشر صفحات هلالا وإدراج الارتباطات التشعبية. 
- تصميم مستندات تشتمل على الصور والرسوم والجداول 
ومربعات النص . وكيفية إنشاء المظاريف . 
- استتخدام 2010 0هللا في النشر المكتبي لأغراض الفهارس وجداول المحتويات وتقسيم المستندات 
إلي مقاطع وتجميعها وتجزئتها وإدراج رءوس وتدييل الصفحات وترقيمها. 





المرجج الأساسى مستخدهس 2010 امع 

يشرح هذا الكتاب أحد برامج 2010 عن0161 وهو إمعياع 

2010 ويساول الكتاب الموضوعات: 

- تصميم وبداء أوراق العمل والتخطيطات البيانية وتدسيقها 
وطباعتها . 

-0 استخدام المعادلات والدوال. 

_- التعامل مع الصور والكاثنات الرسومية واستيحدام أدوات 
اععلاع لرسم الأشكال والكائنات . 





- تصميم وإنشساء قواعد البيانات وترتيبها وتصفيتها والبحث 
فيها واستيرادها وتصديرها . 
- تجميع البيانات وتلخيصها باستخدام الجداول والتخطيطات المحورية. 
- كيفية تسجيل الماكرو وإعادة تشغيله وتوظيفه لعسهي لأعمالك المتكررة . 
- نشير البيانات والتتحطيطات علي صفحة الويب وإدراج الارتباطات وتحويل البيانات إلي صفحات ويب 
تشاعلية . 


المرجع اأساسى لمستخذ مس 2010 )مزمم وروم 
يضع هذا النرجع يديك بأسلوب تعليمى منظم أسرار وخبايا 
الانطلاق إلى القمة مع 2010 201116 ]زع/راوظ, وتساعد هذه الأسرار 
واللصائح فى تعلم واستخدام 101116]ع/ل/ا80. وتشمل: 


تمت نازوالا 
دعاسا لمعك 


11000" ال 01 


-0 إنشاء عروض وشرائح قوية. 
- إنشساء عروض تشتمل على تفنيات "المالتيمديا” وتشسمل الصوت 
والصورة والحركة. 


- إضافة النصوص والجداول والرسوم إلي الشرائح . 

-0 التحكم في التأثيرات الانتقالية بين الشرائح وتوقيتها. 

- تسجيل الماكرو وإعادة تشغيله وتوظيفه لتسهي لأداء عروضك. 

- تطويع 2010 01116 ]01/6 وتوفيقه ليتناسب استخداماتك اليحاصة وكيفية البحكم فى خيارته. 
- تفديم العروض وتجهيزها لتشغيلها فى مكان آخ ر أو على جهاز آخر. 
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المر - امسا سي مستخد سي 0 و5ؤوعنى6م8 0700000 
بضع هذا المرجع بين يديك باسلوب تعليمى ملقم أسرار وخبايا الإنطلاق المرجع الأساسى 
إلى القمة مع 2010 860655. ويشمل على: وداب جد 

المزايا الجديدة فى 2010 00655 ثم. 


- كيضية إنشاء قاعدة بيانات وتعديلها وربطها واستيراد جداولها . 


طرق مختافة للبحث عن البيانات وترتيبها وتصفيعها والاستعلام عنها . 


وتستخدم مفاهيم متقدمة في الربط والتضمين. 
- نششر البيانات والتقارير على صفحات الويب . وإدراج الارتياطات التشعبية ومقدمة إلى لغة خرقالا. 
- استيحدام قاعدة البيانات داخل شبكة اتصالات وكيفية تحويل تطبيفات 80655 إلي تطبيقفات 
"الخادم/العميل" ومشروعات البيانات (088). 


استخداه نظم أذارة فواعذ السيافات 501 


يضع هذا الكتاب بين يديك كل ما تحتاج إليه لكى تستخدم بكفاءة 


الما 


. لغة ا 50 هن أربعة نظم إدارة قواعد البيانات الشهيرة وهى ©اع012- 
معإنطة اداردزفوا عد البيانات 501 لاإالاا د 2000 عنارع5 الود 
ونه معلارع5 5©1 ١‏ وع35طلا5»سوف تجد فى هذا الكتاب معلومات وافية تشمل: 
 - 1/885‏ مقدمة عن نظم إدارة قواعد البيانات 9/08//5] وكيفية تثبيتها 
50 ك4 والتعامل معها . 
015861 -0 معالجة الجداول وقواعد البيانات ويشمل ربط الجداول وإنشائها 





تكسم سه بسنا سس 0 والضوابط التى تضمن سلامة البيانات. 
- . مفاهيم متقدمة تشمل استخدام استعلام آخر والتحكم فى وحدة العمل واستخدام الجداول التخيلية وفهرسة 
البيانات». » 


- مشروعات تطبيقية عن استخدام ]800 م عكل من فالاهل و 7[عل(/0#. 


26 


المرجج الاساسي لمستخد هسي 2005 825:١‏ ادددا/ا 








' مت (برادتطا 
يحاول هذا المرجع بالتفصيل كل ما يخص 2005 83516 1دنادآلا : 
ويسن كيفية استخدام الإمكانات الفى توفرهاء 8251 اوباىل/ا لتصبح سيصافيه 1111 37 
الى وصسحسيي 
-الجزء الأول : أساسيات 2005 اودو5ثلا ءوأوه8 جم 


-الجرء الثانى : برمجة 825162005 اهن5 ثلا 
-الجزء الغالث ١‏ البرمجة المتقدمة وقواعد البيانات 


قات :لظا 2-2 707 ]| المرجج الاساسى لمستخد مس 20058 825:٠:‏ ادد5ا/ا 

00000 ظ 1 7 بساول هذا المرجع بالتفصيل كل ما يخص 83516 اونادآلا 
: 1110501 سك 5" 1 1 

8 51د 8 ١ون‏ وزيا | 208 وبين كيفية استخدام الإمكانات الى توفرها اوداوا/ا 
8351 لتصبح فى النهاية مبرمجا جيداً بقع هذا المرجع فى 

ثلاثة أجزاء على النحو العالى: 

-00 الجرء الأول : أساسيات 2008 6أ5ه8 أويودثلا 


ألمجزء الاول 


-00 الجرء الثانى ٠‏ برمجة 2008 جأع82 اددناد ألا 
-20 الجزء الثالث ٠‏ البرمجة المتقدمة وقواعاد البيانات 
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المرجع الأساسى استخد مس ١١١‏ :825 لصادالا 
يضع هذا الكتاب بين يديك بأسلوب تعليمى منظم أسرار وخبايا 
إنشاء التطبيقات والتعامل معها من خلال لغة -ع1هه8 لودادالا 
87 1. ويشرح للمبعدثين مفهوم 1187. ومكوناتها المختلفة. 
 -‏ لظرة عامة على [عالل 1عو8 لويعالا. 
 -‏ إلشاء التماذج والدوائى المنسدلة والقوائم الموضعية وأشرطة 

الأدوات وإظهار معلومات للمستخدم واستقبال المعلومات منه. 

- كتابة التعليمات واستخداءم الإجراءات والدوال والتصيات فى 


إلشاء التطبيقات وتحسين واجهات المستخدم بالصور والرسوم والألوات . 





إلو] 
0 


البرمجة المتقدعة باستخدام ١51‏ .ءنهد8 ادددألا 
. 0 : . 05 ِ 98 2 5 1 
6 اح لاد التعا لغة 4257( -ع8381 لوراء ايا كما يل : 
اماع و ااونو/ا © عامل مع بلى 
٠ "‏ | -020 مفهوم نطاق [عالا!. واستخدا مكاننات [علخ.85 لإنشاء تطبيقات 

كف الويب . 
|١١ :‏ - مكونات مشروع الويب وكيفية ضبط خصائصه وإضافة المافات 

والمراجع إلية واستخدام أدوات تحكم الويب المحماضشة دإخصان 
-0 استخدام أدوات التحقق من صحة البيانات واختبار الحقول المطلوبة 





-0 الشاعل مع التطبقات الأخرى من خلال تطبيقات [عالم عزوو 8 لوننعقلا. 


١ -‏ تحريم التطبيقات وإعدادها للتوزيع إلى المستدمين. 


٠‏ لاع 


ممادئ شجكات الهاسب 

يشرح هذا الكتاب أساسيات شبكات الحاسب ويغطي 
الموضوعات المطلوبة للحصول علي شهادة 51560 "المستوي 
الأول كما بشرح نظرة عامة على الشبكات وأساسيات الحاسب 
بالإضافة إلى النموذج المرجعى للاتصال بين أجهزة ا05 وأيضاً 
يساول التموذج المرجعي العملي للاتصال بالانترنت م[رم70 
بالإضافة إلى شرح أجهزة ووسائل الاتصال أيضاً يشرح 
المواصفات القياسية والتقنية للشبكات المحلية وأساسيات 





التوجيه. 


كف 4ه | 5 84 4 در ا اا مه ب د هه 
20017 كر تا كك اك 7 اكت و و اد 
7 + 72 2 ةا ٠‏ 5ح عد يد ”و 


يشرح هذا القساب أحدث -. التعامل مع الشبكات ويجمع بين 
5008 النظرية والتطبيق . ويتناول الكتاب الموضوعات التالية: 
079 مقدمة إلي الشبكات واجهزة الكمبيوتر ونظم الأعداد وكيفية توصيل 
الشبكات . 
٠‏ ل مبيع تلمع وعملي نموذج |05 ونموذج 70/18 ومقارنتهما. 
متت اماي يناي و 87 7# المخطيط لبناء شبكة وكيفية وتجميعها واتصالها بالانترنت وكيفية ربط 
. 59 للتقدم لاختبارات 1 الشبكات. 
تططتتات ...تتفت عنونة ع[ والحاجة إلي عناوين إضافية واستخدام عناوين م | الثابنة 
والمتغيرة . 
- التوجيه ووفاناه8] وكيفية نقل حزم البيانات علي الشبكة. 
- كيفية عمل التشبيك الفرعي 64819طن58 وكيفية تأسيس قناع الشبكة الفرعية وتطبيقه. 
- الشبكات الواسعة 1هللا والشبكات اللاسلكية [[ث. اللا وشبكات ل(2لا. 





١ 


1: 


يحتوى هذا الكتاب على آخر المعلومات عن الأجزاء الخاصة 
بمشغلات الحاسب بالصور الملونة والتى من الممكن أن تكون 
مساعدة جداً للمبتدثين على أن يبنوا أجهزتهم بدون جهد فى أقصر 
وقت. ويتناول الموضوعات التالية: 

- التعرف على الأدوات اللازمة لفك وتركيب الحاسب . 

- مكونات الحاسب وتشمل (المعالج - الذاكرة - مشغل الرسوم - 
وحدات التخزين - صندوق النظام ومصدر الطاقة - الأجهزة الطرفية). 
 -‏ تجميع الحاسب وتفكيكه. 
 -‏ بدء التشغيل وإعدادات 8/05.وأيض ا كفية تحديث نظام 8/05. 
- تشغيل الحاسب لأول مرة. 
-20- وأخيي را كيضية صيانة أجهزة الحاسب . 





تطوير تطبيقات كردت باستخد ام اعلا م5وم 


يشرح هذا الكتتاب تطوير تطبيقات الإنترنت التتى تحتوى على 
صفحات ديناميكية باستخدام 87ل856.2. ويتناول الموضوعات 
التالية: 

مقدمة إلى 87ل45.8. وشرح النموذج البرمجى لصفحات 
7لظ. 252 وإنشاء أول صفحة 87ل658.8. 

-20- أساسيات البرمجة بلغة 37 ل[ [825 (هنا5ثلا. 

-00 الدوال والإجراءات الفرعية واستخدام أدوات التحكم. 

-0 استخدام نماذج الويب وإنشاء القوائم والجداول . 





نث 1 


. فبحيو* مر «* ا ابه 
قص_صدم صفكدا اخ 1 قفدت فمثع 
لطتمكاس لطس اساتسسلسة اس ١‏ أ سكم كما 


يعتمد هذا الكتاب على مبدأ العدرج فين التعليم من الأسهل لقن 
الأصعب حيث يبدأ بشرح برنامج ع701220] لإعداد صفحة 
ويب ثم شرحنا لغة البرمجة الحديئة 2117101 فى هذا الكتتاب 
ند نطوير صفحات ويب جدابة تشتمل على التصوص والصور 





مج922 
-0 التعرف على لغة 1171/1] وضرورتها وكيفية استخدامها والأدوات 


- تطوير صفحات باستخدام -| 8/1/1 بشكل جناب تشم لكل ما نستتخدمه فى مواقع الويب مثل النصوص 
والصور والرسوم والقوائم والارئباطات التشعيبية. 
- تطوير صفحات الإنترنت باستتخدام 411/1[ تحتوى على النماذج والجداول . 


برمجة الانترنت باستخدام 1101لا 

يشرح إحدى لغات برمجة الإنترنت المستخدمة لتصميم صفحات ومواقع 

الوببب على شبكة الإنترنت ألا وهى لغة 171/1اا ويتناول الكتاب 

الموضوعات الأتية: 

-." استخدام لغة _]]/71 10لا للعبور إلى لغة | إ/اللا 

- تطوير صفحات ويب جدابة تشتمل على النصوص والصور والرسوم والقوائم 
والارئباطات التشعبية. واستخدام الأنواع المختافة نم وثائق 1/1 147لا 

-00 التعرف على النماذج المجردة داخل 1171/1 وكيفية إنشاء نماذج 
مخصصة. وإنشاء لغات جديدة تنتمى لعائلة -1071/11/ا 


ترجه الأندرنت باستخدام 





لاع 


